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ZASADY | PROCEDURY DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | OCHRONY PRZED
NADUZYCIEM OBOWIAZUJACE W FUNDACII L'ARCHE

1. Podstawy zasad ochrony

Fundacja L’Arche wspiera korzystanie z petni praw przez osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng oraz
prawo do poszanowania, godnosci i bezpieczenstwa zaangazowanych w dziatania fundacji asystentdéw, osob
zatrudnionych i wolontariuszy. Naszg szczegdlng troske i uwage kierujemy do osdb z niepetnosprawnoscia,
ktére sg narazone na wszelkiego rodzaju naduzycia i niejednokrotnie nie potrafig sie samodzielnie obronic.
Fundacja L’Arche zapewnia prawo do ochrony przed skrzywdzeniem, wykorzystaniem i naduzyciem oraz
prawo do wspoétuczestniczenia w podejmowaniu wszystkich decyzji, ktére ich dotyczg. Dochowujemy takze
nalezytej starannosci we wdrazaniu skutecznych zasad i procedur chronigcych dobrostan oséb z
niepetnosprawnoscia. Zapewnienie osobom z niepetnosprawnoscig intelektualng nalezytej ochrony jest
najwazniejszym aspektem naszej pracy. W szczegdlnosci bezwzglednego przestrzegania wymaga zasada
poufnosci [w tym patrz: Polityka Bezpieczenstwa Fundacji L’Arche obowigzujgca od 25.05.2018].

Relacje interpersonalne sg kluczowe dla tozsamosci i misji L’Arche. Poniewaz czesto mowimy o
Lrelacjach, ktéore nas wzajemnie przemieniajg”, uznajemy potrzebe wyjasnienia tej terminologii. Dokument
niniejszy ma na celu przedstawienie zrozumiatych i jednoznacznych wytycznych oraz okreslenie granic wyzej
wspomnianych relacji.

Zwigzki miedzyludzkie, ktére okreslamy jako relacje dotyczg wszystkich oséb, ktére, uczestniczg w dziataniach
Fundacji L'Arche i nie tylko - 0séb z niepetnosprawnoscig intelektualng, niezaleznie od petnionych przez nich
rol.

Wzajemnos¢ oznacza partnerstwo, czyli rownos¢ miedzy stronami relacji interpersonalnej. Potwierdzamy
podstawowg rownos¢ w godnosci miedzy nami jako istotami ludzkimi. Dostrzegamy réwniez, ze czesto
wystepuje zréznicowanie w zakresie samodzielnosci i mozliwosci decydowania o swoim zyciu. Rdznice w
poziomie funkcjonowania, szczegdlnie w relacjach miedzy asystentami a osobami z niepetnosprawnosciag
intelektualng mogg stac sie przyczyng niepozadanych relacji opartych na dominaciji.

Nalezy uwzgledni¢ te sytuacje nierdwnosci w funkcjonowaniu we wszystkich okolicznosciach, a zwtaszcza w
zakresie higieny osobistej. Nalezy respektowac osobiste granice poprzez sposéb, w jaki pomagamy innym,
szczegoblnie w sytuacjach, gdzie jest konieczny kontakt fizyczny.

Dlatego Fundacja L’Arche podejmuje niezbedne dziatania w celu stworzenia bezpiecznego srodowisk, w ktorym
nie toleruje sie jakichkolwiek przejawdw naduzy¢ lub przemocy, A wszystko, co wzbudza niepokdj i pytania jest
wyjasniane.-

Celem niniejszego dokumentu jest utatwienie efektywnego zarzadzania w zakresie wszelkich aspektow
udzielania wsparcia, opieki, towarzyszenia osobom z niepetnosprawnoscig intelektualng, ale takze
zapewnienia bezpieczenstwa asystentom i osobom zatrudnionym.

Wszystkie osoby zwigzane z dziataniami Fundacji L’Arche majg obowigzek zapoznad sie i przestrzegac zasad
postepowania i procedur zapewniajgcych bezpieczenstwo.

Zasady bezpieczenstwa i ochrony zostaty opracowane na podstawie obowigzujgcych w L'Arche zasad i
procedur, wypracowanych przez organizacje przez ponad 50 lat funkcjonowania (patrz DI-370-01- Kodeks
Postepowania - styczen 2019 oraz OCHRONA | ZAPOBIEGANIE NADUZYCIOM: standardy i cele DI-370-02—
Marzec 2022), oraz na podstawie obowigzujgcych standardéw (patrz. ,Standardy jakosci zycia w domach
opieki o charakterze rodzinnym dla dorostych osdb z niepetnosprawnoscig intelektualng” - zatwierdzone
uchwata ZK z dnia 3.04.2014 r.).



Aby zagwarantowac przestrzeganie stosownych przepisdw prawa oraz zapewni¢ kazdej osobie zwigzanej z
Fundacjg L'Arche bezpieczne miejsce zycia, pracy i rozwoju, wszyscy pracownicy i wolontariusze fundacji
przestrzegac bedg obowigzujgcych procedur w trakcie procesu rekrutacji, szkolen, ewaluacji i superwizji.

Jako osoby zarzadzajgce L’Arche w Polsce bedziemy na biezgco wprowadzac pojawiajgce sie zmiany dotyczgce
opieki, wsparcia i ochrony oséb z niepetnosprawnoscig intelektualng oraz udoskonala¢ zasady udzielania
wsparcia i zapewniania bezpieczenstwa.

Zastosowanie zasad

Niniejszy dokument dotyczy kazdej osoby pozostajgcej w bezposredniej lub posredniej opiece, w stosunku
pracy i / lub w osobistej relacji z cztonkami wspdlnoty, w tym asystentéw, odpowiedzialnych, koordynatordw,
kierownikéw i dyrektoréw wszystkich szczebli, oséb zatrudnionych (w tym pracownikéw biurowych,
administracyjnych, specjalistow, oséb zatrudnionych tymczasowo), studentéw odbywajacy praktyki; cztonkdw
zarzadu, przyjaciot, ktérzy regularnie sie ze wspdlnotg kontaktujg lub kazdego cztonka, ktory zapewnia
duchowe towarzyszenie lub wsparcie mentorskie dla wspdlnoty lub indywidualnych oséb. Powyzsza lista nie
jest wyczerpujgca i do kompetencji kazdego poziomu w organizacji nalezy rozszerzenie listy na inne osoby,
ktére sg w statym kontakcie z osobami zwigzanymi z L'Arche. Procedury i Kodeks Postepowania dotyczg
wszystkich powyzej wymienionych oséb i majg zastosowanie, bez wyjatku, we wszystkich sytuacjach, zarowno
w godzinach pracy, jak i poza godzinami pracy.

2. Ogoblne zasady bezpieczenstwa i ochrony

Rekrutacja asystentéw, pracownikow, zleceniobiorcéw i wolontariuszy odbywa sie zgodnie z wytycznymi,
zawartymi w Polityce bezpiecznej rekrutacji (Zatgcznik 7) przyjetym przez Zarzad Krajowy 14 pazdziernika 2023
roku.

1. Wszyscy asystenci, osoby zatrudnione i wolontariusze sg informowani przez osoby odpowiedzialne, ze maja
moralny i prawny obowigzek zapewnienia ochrony wszystkim osobom z niepetnosprawnoscig intelektualng
przed skrzywdzeniem, naduzyciem i wykorzystaniem.

2. Wszyscy, ktérzy uczestniczg w dziataniach Fundacji L’Arche (zarowno osoby z, jak i bez niepetnosprawnosci
intelektualnej, w tym takze stali przyjaciele, kapelani, osoby towarzyszace asystentom) sg zobowigzane do
przestrzegania Kodeksu Postepowania (patrz Zatgcznik 1) oraz do podpisania pisemnego potwierdzenia
przeczytania i wyrazenia zgody na przestrzeganie standardow zachowania opisanych w niniejszym kodeksie
(Zatacznik 2). Pracownicy i wolontariusze dodatkowo podpisujg potwierdzenie przeczytanie i zobowigzanie do
przestrzegania procedury, z ktérg zaznajomienie stanowi czes$¢ procesu wprowadzania w obowigzki zwigzane
z ich rolg we wspdlnocie (nastepuje to podczas stazu/okresu prébnego)

3. Dyrektor kazdego z oddziatow fundacji jest odpowiedzialny za organizacje szkolen zawierajgcych tresci
dotyczace: misji, wartosci L’Arche, struktury i sposobu funkcjonowania organizacji, standardéw wspierania
0s6b z niepetnosprawnoscig intelektualng. Wyzej wymienione dziatania powinny by¢ skierowane do
asystentéw, oséb odpowiedzialnych za domy, warsztaty i projekty, oséb zatrudnionych (w tym organizatoréw
finansowania, pracownikéw biurowym, specjalistdw) i wolontariuszy.

4. Kazdy z oddziatow fundacji zapewnia wszystkim osobom z niepetnosprawnoscia intelektualng wsparcie.
Kazda osoba zatrudniona ma obowigzek zapoznania sie z dokumentami i procedurami obowigzujgcymi na
poziomie krajowym oraz dokumentami i procedurami obowigzujgcymi lokalnie w poszczegdlnych oddziatach
fundacji. Pod kazdym z dokumentéw okreslonym dla danej roli jako kluczowy, osoba zatrudniona sktada podpis
potwierdzajgcy zapoznanie sie z nim i zobowigzanie sie do przestrzegania zasad w nim zawartych.



5. Wszystkie oddziaty fundacji zapewniajg osobom zatrudnionym obowigzujgce na podstawie aktualnych
przepisdw szkolenia (miedzy innymi.: szkolenie BHP, kurs pierwszej pomocy)

6. Kazdy asystent, osoba zatrudniona i wolontariusz podlegajg okresowej ewaluacji, dokonywanej przy udziale
innych wspdétpracownikdéw i osdb z niepetnosprawnoscig intelektualna.

7. Dyrektor kazdego z oddziatow fundacji jest odpowiedzialny za stworzenie wszystkim asystentom, osobom
zatrudnionym i wolontariuszom mozliwosci poszerzania umiejetnosci i wiedzy, zwtaszcza w zakresie
wspierania, opieki i ochrony oséb z niepetnosprawnoscig intelektualna.

8. Dyrektor kazdego z oddziatow fundacji jest odpowiedzialny za zapewnienie wszystkim asystentom, osobom
zatrudnionym, wolontariuszom, a takze cztonkom zarzadu mozliwosci pogtebiania wiedzy na temat
obowigzujgcych w L'Arche standardow i upewnia sie, ze sg one dobrze rozumiane i przestrzegane.

9. Kazdy z oddziatéw fundacji informuje wszystkich swoich asystentéw, osoby zatrudnione i wolontariuszy o
obowigzku zgtaszania osobom odpowiedzialnym wszystkich problemdéw zwigzanych z bezpieczenstwem i
ochrong 0séb z niepetnosprawnoscig intelektualna.

10.Dyrektor kazdego z oddziatow fundacji ma obowigzek zgtaszania do odpowiednich instytucji panstwowych,
okreslonych w ustawach, wszystkich powaznych naduzyc.

11.Kazda ustuga Swiadczona osobie z niepetnosprawnoscia intelektualng musi by¢ swiadczona w zgodzie ze
wszystkimi przepisami obowigzujgcego w Polsce prawa.

12.Zakres i sposdb wsparcia i ochrony 0sdb z niepetnosprawnoscig intelektualng uzalezniony jest od stopnia
niepetnosprawnosci intelektualnej poszczegdlnych oséb i ich rzeczywistych mozliwosci.

13.Zakres przydzielanych obowigzkdw zwigzanych z udzielaniem wsparcia i zapewnieniem bezpieczenstwa
osobom z niepetnosprawnoscia intelektualng zalezy od indywidualnych kwalifikacji i umiejetnosci danego
asystenta, osoby zatrudnionej lub wolontariusza.

14.Dyrektor kazdego z oddziatow fundacji jest odpowiedzialny za umozliwienie poznania przez asystentéw,
0sob zatrudnionych lub wolontariuszy wymogoéw prawnych i ustawowych oraz obowigzujgcych zasad
bezpieczeristwa. Osobom z niepetnosprawnoscia intelektualng, zatrudnionym oraz wolontariuszom nalezy
zapewni¢ ochrone prawng, a w razie zgfoszenia naduzycia lub nieprawidtowosci - prawo do rzetelnego
postepowania wyjasniajgcego wewnatrz danego oddziatu.

15.Kazdy z oddziatow fundacji zapewnia osobom z niepetnosprawnoscig intelektualng oraz wszystkim osobom
zatrudnionym mozliwo$¢ wyrazania opinii, poglagddw na szerokie spectrum spraw dotyczgcych ich samych i
funkcjonowania organizacji, zaréwno w formie indywidulanych rozmdw, jak i na forum publicznym (spotkania
domu, warsztatu, spotkania zespotdéw asystentéw, forum, spotkania wspdlnoty, doroczne wizyty dyrektora
krajowego przeprowadzajgcego kontrole standardéw L’Arche).

16.Kazdy z oddziatow fundacji zapewnia wszystkim osobom z niepetnosprawnoscig intelektualng wsparcie w
korzystaniu z procedur zgtaszania skarg, naduzyc¢ i sytuacji niepokojgcych.

Kazda osoba, ktéra zostata poinformowana, podejrzewa lub posiada dowody na temat niedopuszczalnych
zachowan wymienionych w Kodeksie postepowania, jest zobowigzana przekazaé¢ stosowng informacje
swojemu przetozonemu zgodnie z Procedurg sygnalizowania potencjalnych naduzy¢ (Zatgcznik 4). W
szczegdlnych przypadkach, np. gdy zachowanie dotyczy przetozonego, nalezy poinformowaé doradce ds.
bezpieczenstwa. Wszystkie zgtoszenia bedg traktowane jako poufne i bedg rzetelnie badane. Kazdy, kto zgtosi
obawy dotyczgce powaznych naduzy¢, bedzie chroniony przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem, ze
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obawy zostang zgtoszone w dobrej wierze. Zgtoszenie w dobrej wierze oznacza, ze osoba zgtaszajgca miata w
chwili zgtoszenia uzasadnione przekonanie, ze zgtoszenie zawiera informacje prawdziwe nawet jesli w wyniku
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze dziatata w btedzie. Umysine przedstawianie
fatszywych zarzutéw jest powaznym wykroczeniem dyscyplinarnym.

17.Kazde najdrobniejsze symptomy naduzycia (Zatgcznik 1 i Zatgcznik 2) wzgledem oséb z
niepetnosprawnoscia intelektualng, do jakiego mogto dojs¢ poza L'Arche tj. np., w warsztatach, w miejscu
pracy, w rodzinie, powinny by¢ zgtaszane osobom odpowiedzialnym i rozpatrywane zgodnie z wytycznymi,
opisanymi w Zatgczniku 4 oraz Zataczniku 5.

3. Przegladiaktualizacja zasad, kodeksu i procedur stuzgcych ochronie przed naduzyciem
obowigzujgce we wspdlnotach L'Arche w Polsce.

Niniejszy dokument wraz z zatgcznikami:
Wykaz zatgcznikéw poddawanych przegladowi
1. Kodeks postepowania
a. Kodeks postepowania, dokument w wersji tatwej do czytania
b. Wzdr pisemnego zobowigzania do przestrzegania Kodeksu postepowania
2. Rodzaje naduzy¢
3. Oznakiisymptomy naduzyc
4. Procedura zgtaszania naduzy¢, watpliwosci etycznych, pytan i pomystéw na usprawnienie
a. Dane kontaktowe do cztonkdw zespotdw wyjasniajgcych we wspdlnotach L'Arche w Polsce
Wz6r rejestru zgtoszen
Wz6r notatki z przegladu bezpieczenstwa
Wytyczne dotyczace reagowania na zarzuty o naduzycie
Diagram dla asystentow i wolontariuszy
Wzdr notatki ze zgtoszenia
g. Checklista dla osoby decyzyjnej — pierwsze 24h
Uwagi dotyczace zdolnosci do wyrazenia zgody i podejmowaniu decyzji
Prawo obowigzujgce w Polsce
Polityka bezpiecznej rekrutacji
Standardy ochrony oséb matoletnich
Uproszczone Procedury bezpieczenstwa

N

W oo NO W

a. dlaoséb/grup odwiedzajgcych placowki Fundacji L'Arche
b. dlaplacowek/instytucji, ktére sg odwiedzane przez Fundacje L'Arche



Zasady:

Zatacznik 1 - KODEKS POSTEPOWANIA

Bede traktowac kazdg osobe z godnoscig i szacunkiem.

Nie bede dyskryminowac nikogo ze wzgledu na rase, pteé, religie, kolor skory, pochodzenie narodowe
lub etniczne, jezyk, stan cywilny, orientacje seksualng, wiek, zdolnosci, przekonania polityczne lub
status spoteczny.

Standardy:
1.

2.

Bede reprezentowad i promowac wartosci misjit L'Arche najlepiej jak potrafie.

Bede komunikowac sie w sposdb otwarty i peten szacunku, zachowujgc dyskrecje i chronigc
prywatnosc innych osdb, przyczyniajac sie do tworzenia pozytywnego i godnego zaufania srodowiska.
Bede sumiennie wykonywac swoje zadania, obowigzki i wywigzywac sie z odpowiedzialnosci oraz
chroni¢ majatek L’Arche — taki jak pojazdy, komputery, urzadzenia komunikacyjne i dane — przed
kradziezg, niewtasciwym uzyciem lub uszkodzeniem.

Bede przestrzegac najwyzszych standardow uczciwos$ci we wszystkich sprawach finansowych i w
kwestiach operacyjnych, dbajac o to, aby zasoby L’Arche byly wykorzystywane wytgcznie zgodnie z ich
przeznaczeniem i nigdy nie byty zwigzane z oszustwami, korupcjg, praniem brudnych pieniedzy lub

finansowaniem przemocy lub dziatalnosci niezgodnej z prawem.
Jesli oficjalnie towarzysze lub jestem mentorem innych oséb w L'Arche, zobowigzuje sie podlegad

superwizji oraz dbac¢ o wtasng formacje.
Podejme wszelkie uzasadnione kroki, aby chroni¢ wszystkie osoby majgce kontakt z L'Arche —
zwtaszcza osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng — przed wszelkimi formami przemocy, w tym

seksualnej, fizycznej, emocjonalnej i werbalnej. Zobowigzuje sie do reagowania na zaniedbania, brak
zaangazowania lub wszelkie naruszenia praw i godnosci innych osdb.
Jesli bede swiadkiem lub dowiem sie o jakimkolwiek naduzyciu lub zagrozeniu bezpieczeristwa,

niezwtocznie zgtosze to osobom niosgcym odpowiedzialnos¢ w L’Arche. Jesli nie bedzie to mozliwe —
na przyktad, jesli sprawa dotyczy przetozonego — zgtosze jg do oséb odpowiedzialnych wyzszego

szczebla.

L’Arche szanuje prawo wszystkich ludzi do praktykowania swojej wiary lub wyrazania swoje;

duchowosci. Bede przestrzegac tej zasady, okazujgc szacunek dla przekonan innych osob i wykazujac
wrazliwos$é na lokalny kontekst podczas wyrazania wiasnych przekonan.

Bede szanowac godnos¢ kazdej osoby i jej prawo do ochrony podczas robienia zdje¢, filmowania lub
pisania raportéw. Zawsze bede starac sie uzyskac ustng lub pisemng zgode przed podjeciem
ktoérejkolwiek z tych czynnosci.

! Jak stwierdzono w Karcie Wspdlnot L'Arche z 2023 r., podstawowymi wartosciami przewodnimi organizacji sa:

Czujemy sie zobowigzani do poszanowania godnosci kazdego cztowieka.

Osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng maja zdolnos¢ gtebokiego rozumienia rzeczywistosci, potrafig oddziatywac na
innych oraz majg dary, ktérych potrzebuje spoteczenstwo.

Dzielenie zycia razem wraz ze wszystkimi réznicami, jakie sg pomiedzy nami, stanowi dla nas warto$¢. Podejmujemy
wezwanie i wyzwanie jakim jest wspdlnota.

Cenne sg dla nas wiezi, ktére tgcza nas z catym stworzeniem. Troska o naszg planete jest czescig dbania o siebie nawzajem.

Zycie duchowe i poczucie sensu majg istotne znaczenie dla spetnienia w zyciu.

L’Arche ma swe pierwotne korzenie w chrzescijariskiej Ewangelii, i pozostaje zakorzeniona w réznych tradycjach, filozofii i
duchowych praktykach, ktére jg nadal ksztattuja. Bedac razem na tej drodze i otwierajac sie na tak duzag réznorodnosé,
pogtebiamy swoje wtasne zycie wewnetrzne.

Nasze istotne wartosci wyrastajg z dosSwiadczenia zycia.
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Zachowania zabronione

Ponadto rozumiem i akceptuje, ze nastepujgce zachowania sg surowo zabronione, poniewaz sg sprzeczne z
wartosciami i standardami L’Arche. W zwigzku z tym zobowigzuje sie nie angazowaé w nastepujace dziatania:

10.

11.

Przemoc lub znecanie sie, w tym przemoc stowna lub seksualna, molestowanie, zaniedbywanie lub
nieodpowiednie dotykanie.

Wszelkie dziatania majgce na celu zawstydzenie, upokorzenie, ponizenie lub zdegradowanie innych, w
tym wszelkie formy przemocy fizycznej lub emocjonalne;.

Kradziez lub niewtasciwe wykorzystanie mienia, w tym nieuczciwe wykorzystanie funduszy, mienia lub
dokumentacji L'Arche lub ktéregokolwiek cztonka wspdélnoty L'Arche.

Wszelkie akty korupcji, oszustwa, naduzycia finansowe, pranie brudnych pieniedzy lub bezposrednie
lub posrednie zaangazowanie w finansowanie przemocy lub dziatalnosci niezgodnej z prawem.
Niewtfasciwe wykorzystanie sprzetu nalezgcego do fundacji, takie jak uzywanie komputerdw lub innych
urzadzen w celu uzyskania dostepu, tworzenia lub udostepniania nieodpowiednich tresci, w tym miedzy
innymi pornografii.

Ujawnianie poufnych lub wrazliwych informacji bez pilnej potrzeby lub odpowiedniego upowaznienia.
Uzywanie nielegalnych substancji lub pozostawanie pod wptywem alkoholu podczas sprawowania
opieki nad innymi osobami.

Spedzanie nadmiernej ilosci czasu sam na sam z osobg z niepetnosprawnosciag intelektualng —
szczegdblnie za zamknietymi drzwiami, w odosobnionych miejscach lub bez odpowiedniej widocznosci.
Wszelkie formy naduzy¢ lub przymusu w ramach towarzyszenia funkcyjnego, superwizji, mentoringu,
przywoédztwa lub przewodnictwa duchowego. Niezaleznie od petnoletnosci stabszej strony tej relacji lub
osiggniecia przez nig wieku 15 lat, rozumiem, ze prawdziwa zgoda nie moze by¢ udzielona w tego typu
relacjach w L'Arche ze wzgledu na nieodtgczng nieréwnowage sit.

Wszelkie czynnosci seksualne miedzy asystentem, pracownikiem lub wolontariuszem a osobg z
niepetnosprawnoscig intelektualng. Przyznaje, ze takie dziatania sg niedopuszczalne, poniewaz
stanowig naduzycie wtadzy i powazne naruszenie zaufania.

Wykorzystywanie swojej pozycji lub roli w L’Arche w celu osiggniecia osobistych korzysci lub wywierania
presji na innych w celu uzyskania przystug — ekonomicznych, zawodowych, politycznych lub
seksualnych.



Zatgcznik 1a Kodeks postepowania - Dokument w wersji fatwej do czytania

Zgadzam sie,

wV

2

Kazdy jest wazny i ma wartosc

0L 8

AU

opowiadac ostrozny, by nie opowiadac czegos z
o misji L'Arche, historii innych ludzi, czego mowic nie
najlepiej jak potrafig; powinienem
g |10l =
5 B
9 mloled
%legﬂ?\ Ol 2
Wykonywac moje obowigzki; Zgadzam sie, by mi towarzyszono,

zwiaszcza jesli sam towarzysze innym;

Zglaszac jesli zobacze cos niepokojgcego




Nie bede:

SZIN7

Bic i krzywdzic innych ;

Zdradzac sekretow i przekazywac poufnych Uzywac nielegalnych substancji
informacji; lub upijac sie

XA

akceptowac zadnych relacji seksualnych pomiedzy osobami z niepeinosprawnoscig
intelektualng a osoba wspierajaca lub pomagajaca;

%

zmuszac innych do dawania mi rzeczy, ktore chece
(pienigdze, przysiugi, czynnosci seksualne)

kiedy kogos wspieram, lub mam nad kims przewage.




Zatgcznik 1b - Wzor pisemnego zobowigzania do przestrzegania Kodeksu Postepowania

[miejsce, data]

Oswiadczenie o zapoznaniu sie | zobowigzaniu do przestrzegania Kodeksu Postepowania

Ja nizej podpisany, otrzymatem i uwaznie przeczytatem Kodeks postepowania oraz omdwitem jego tresc¢ z
moim przetozonym.

Niniejszym podpisuje, ze przeczytatem, zrozumiatem i zobowiqzuje sie do przestrzegania standarddéw
zachowania opisanych w wyzej wymienionym Kodeksie.
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Zafacznik 2 - RODZAJE NADUZYC

Naduzycie to akt bezprawnego wykorzystania sity fizycznej, przewagi psychologicznej, spotecznej, duchowej,
ekonomicznej przeciwko komus, kto nie jest w stanie natychmiast sie obroni¢, poniewaz nie posiada rowne;j
sity fizycznej, psychologicznej, spotecznej, duchowej, ekonomicznej. Akt ten zagraza lub moze zagrazac jego
bezpieczenstwu, dobrostanowi i rozwojowi.

Najczestsze formy naduzyc to:

Przemoc fizyczna - naruszanie nietykalnosci fizycznej, ktére jest intencjonalnym zachowaniem powodujgcym
uszkodzenie ciata lub niosgcym takie ryzyko, np.: popychanie, szarpanie, ciggniecie, szturchanie, klepanie,
klapsy, ciggniecie za uszy, wtosy, szczypanie, kopanie, bicie rekg, piescig, uderzenie w twarz - tzw. "policzek",
przypalanie papierosem, duszenie, krepowanie ruchéw, podawanie lekdw wbrew zaleceniom, ograniczanie

wolnosci lub niewtasciwe sankcje itp.

Wykorzystanie seksualne — naruszenie intymnosci polegajgce na zmuszaniu osoby do jakiejkolwiek aktywnosci
seksualnej jej kontynuowanie wbrew jej woli, bez pytania jej o zgode, w sytuacji, gdy osoba nie moze wyrazi¢
swobodnej zgody (np. ze wzgledu na stosunek zaleznosci), gdy na skutek zaistniatych warunkéw osoba obawia
sie odmowic, a takze zmuszaniu osoby, ktéra nie moze wyrazi¢ zgody w sposéb skuteczny (np. ze wzgledu na
niepetnosprawnos¢ intelektualng). Przymus moze polega¢ na bezposrednim uzyciu sity lub szantazu
(emocjonalnym, ekonomicznym). Do naduzy¢ seksualnych nalezg w szczegdlnosci wymuszanie pozycia,
obmacywanie, gwatt, zmuszanie do niechcianych praktyk seksualnych, nieliczenie sie z Zzyczeniami
partnerki/partnera, komentowanie szczegdtéw anatomicznych, ocenianie sprawnosci seksualnej, wygladu, itp.

Naduzycie instytucjonalne — kazdy system, program, dziatanie, procedura lub indywidualna interakcja z osobg
w opiece instytucjonalnej, ktéra naduzywa, zaniedbuje, lub jest szkodliwa dla zdrowia, bezpieczenstwa lub
dobrego stanu emocjonalnego i fizycznego tej osoby, lub ktdra w jakikolwiek inny sposéb wykorzystuje albo
tez narusza podstawowe jej prawa.

Przemoc psychiczna (emocjonalna)

celowe dziatanie majgce na celu kontrolowanie, upokarzanie lub zastraszanie drugiej osoby, powodujgce naru
szenie godnos$ci osobistej, cierpienie i obnizenie poczucia wtasnej wartosci, w szczegdlnosci zawierajgce
przymus i grozby np.: obrazanie, wyzywanie, osgdzanie, ocenianie, krytykowanie, straszenie, szantazowanie,
grozenie (np. skrzywdzeniem lub porzuceniem), nieliczenie sie z uczuciami, krzyczenie, oskarzanie, obwinianie,
oczernianie, krzywdzenie zwierzat, czytanie osobistej korespondencji, ujawnianie tajemnic, sekretdw,
wysmiewanie, lekcewazenie, kontrolowanie, izolowanie lub wykluczenie z sieci wsparcia itp.

Mobbing - specyficzny rodzaj przemocy psychicznej przejawiajacej sie w miejscu pracy. Mobbing oznacza
dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywofujgce u niego zanizong ocene
przydatnos$ci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw.

Cyberprzemoc — specyficzny rodzaj przemocy psychicznej: nekanie, grozby, kompromitowanie w Internecie,
udostepnianie prywatnych tresci.
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Naduzycie finansowe lub materialne — naruszenie wifasnosci, ktore wigze sie celowym niszczeniem czyjejs
wtasnosci, pozbawianiem srodkdéw lub stwarzaniem warunkdw, w ktdrych nie sg zaspokajane niezbedne dla
przezycia potrzeby. Do naduzy¢ finansowych lub materialnych nalezg przyktadowo: niszczenie rzeczy,
witamanie do zamknietego osobistego pomieszczenia, kradziez, uzywanie rzeczy bez pozwolenia, zabieranie
pieniedzy, przeglagdanie dokumentéw, korespondencji, dysponowanie czyjg$é wiasnoscig, zacigganie
pozyczek na czyje$ konto, sprzedawanie osobistych lub wspdlnych rzeczy bez uzgodnienia, zmuszanie do
sptacania dtugdw, wywieranie presji na osobe, aby sporzadzita testament okreslonej tresci, zadysponowata
majatkiem, dokonata okreslonych transakcji finansowych, a takze sprzeniewierzenie czy zagarniecie
majatku, dobytku lub $wiadczen itp.

Zaniedbywanie i pomijanie — ignorowanie potrzeb medycznych lub opiekuniczych, odmowa dostepu do
potrzebnych ustug zdrowotnych, opieki spotecznej i edukacyjnych, pozbawienie rzeczy niezbednych do zycia
(np. lekarstw, wtasciwego odzywiania i ogrzewania), ignorowanie powodow zaniedbywania sie przez drugg
osobe itp.

Dyskryminacja — forma nieuzasadnionej marginalizacji lub traktowania danej osoby mniej korzystnie, niz innych
w poréwnywalnej sytuacji ze wzgledu na okreslong ceche, np. wieku, ptci, niepetnosprawnosci, rasy, koloru
skory, orientacji seksualnej, religii, wyznania lub $wiatopogladu. Dyskryminacja moze polegac na dziataniu,
zaniechaniu, na przykfad zaniedbaniu, odmowie $wiadczen lub wsparcia bgdZ komentarzach wynikajgcych z
uprzedzen.

Naduzycie informacyjne — niestosowanie sie do odpowiednich przepiséw ,Ustawy o Ochronie Danych”,
nieprzekazywanie wystarczajgcych i wtasciwych informacji nt. procedur Skarg/Ustug itd.

Naruszenie praw cztowieka — naruszenie praw cztowieka okreslonych w umowach miedzynarodowych, ktérych
Polska jest strong lub w przepisach prawa krajowego.

Wszystkie powyzsze dziatania lub zaniechania stanowig te naduzycia niezaleznie, czy sg wynikiem celowego
dziatania, braku nalezytej starannosci czy tez niewiedzy.
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Zatgcznik 3 OZNAKI | SYMPTOMY NADUZYC

Zaobserwowanie incydentu nie musi by¢ jedyng wskazdéwka, ze dana osoba jest ofiarg naduzycia lub
zaniedbania. Najbardziej oczywistym symptomem jest oswiadczenie lub komentarz danej osoby, jej statego
opiekuna lub innych oséb. Oswiadczenia takie zawsze wymagajg dalszych dziatan, niezaleznie od tego czy
skarga dotyczy pojedynczego incydentu, powtarzajgcego sie zachowania, czy bardziej ogdlnej sytuacji.

Oznakami naduzycia lub zaniedbania mogg by¢:

e nietypowe lub podejrzane obrazenia;

e nietypowe (dla niej) zachowania osoby z niepetnosprawnoscig nieaktualng

e nietypowe lub niewyjasnione zachowanie asystentéw, np. zwtoka w poszukiwaniu porady,
watpliwe czy niespdjne wyjasnienia pochodzenia obrazen lub siniakéw;

e skargananaduzycie ztozona przez osobe z niepetnosprawnoscia intelektualng;

e 0soba z niepetnosprawnoscig intelektualng jest pozostawiana sama w domu lub w sytuacji
niosgcej powazne, choé nieoczywiste zagrozenie;

e zbytczeste lub nieodpowiednie kontakty /odsytanie do zewnetrznych instytucji;

e zbyt dtugi okres miedzy chorobg lub obrazeniem a prosbg o pomoc medyczng;

e niewtasciwe podawanie lekarstw, na przyktad niezgodnie z zaleceniami, w zbyt duzych lub w zbyt
matych ilosciach;

e pogorszenie sie stanu fizycznego bez wyraZznej przyczyny;

e nagty wzrost zakfopotania;

e strach przed inng osobg lub przed powrotem do domu;

e trudnosciz przeprowadzeniem rozmowy;

e objawy niepokoju lub wzburzenia;

e nieprzyjazne lub odpychajgce zachowanie asystenta wobec osoby z niepetnosprawnosciag
intelektualng;

e powazne lub regularne zaniedbywanie potrzeb osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng;
e asystenci lub/i osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng sg apatyczni, przygnebieni, wycofani,
zrezygnowani i podejrzliwi;
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Zatgcznik 4 - PROCEDURA ZGtASZANIA NADUZYC, WATPLIWOSCI
ETYCZNYCH, PYTAN | POMYStOW NA USPRAWNIENIE

l. Cel
Celem polityki jest:

e ochronadobrostanu oséb z niepetnosprawnoscia intelektualng oraz oséb zatrudnionych i odwiedzjgcych
Fundacje L’Arche,

e zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kazdego z oddziatéw Fundacji L’Arche,

e zapewnienie mozliwosci zgtaszania potencjalnych nieprawidtowosci oraz budowanie kultury otwartej
komunikacji, w ktorej kazdy, kto jest swiadkiem lub doswiadcza zachowan budzgcych watpliwosci
etyczne, moze je zgtosi¢ bez obaw i w poczuciu troski o dobro wspdlnoty i jej cztonkdw,

e stworzenie mozliwosci zgtaszania pytan oraz pomystéw usprawniajgcych funkcjonowanie fundacji na
poziomie lokalnym i krajowym,

e stworzenie warunkow dla szybkiego i skutecznego reagowania na zgloszenia o potencjalnych
naduzyciach z poszanowaniem dobra osoby, wobec ktérej dokonano naduzycia oraz innych oséb,
ktérych sprawa dotyczy.

Deklaracja
Wszystkie zgtoszenia bedg traktowane powaznie i wyjasniane z nalezytg starannoscia.

Zakres stosowania
Zgtoszenia mogg obejmowac:

e naduzycia w szczegdlnosci naduzycia przeciwko prawom i dobrostanowi 0séb z niepetnosprawnoscia
intelektualng oraz oséb zatrudnionych w fundacji i wspotpracujgcych z Fundacjg, np. wolontariusze,
specjalisci, itp. wskazane w Zatgczniku 2, Przyktady naduzy¢” powyzej,

e naduzycia przeciwko dobru Fundacji na poziomie lokalnym lub krajowym,

e wszelkie watpliwosci etyczne i pytania dotyczace zachowan zaobserwowanych lub doswiadczanych, lub
tez sytuacji hipotetycznych, a takze

e pomysty na usprawnienie lub poprawe funkcjonowania wspdlnoty.

Il. Zasady zgtaszania

Zgtoszenia moze dokonaé kazda osoba, ktéra posiada wiedze o naduzyciu, chce porozmawiaé o swoich
watpliwosciach lub pomystach na usprawnienie funkcjonowania Fundacji na poziomie krajowym lub lokalnym
niezaleznie czy jest zwigzana z fundacjg L’Arche czy tez jest osobg postronng. W szczegdlnosci naduzycia oraz
watpliwosci mogg zgtasza¢ osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng, ich rodzice oraz cztonkowie rodzin,
osoby zatrudnione we wspdlnotach i wolontariusze.

1. Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane w dobrej wierze. Oznacza to, ze osoba zgtaszajgca w chwili
dokonywania zgtoszenia miata uzasadnione przekonanie, ze tre$¢ zgtoszenia jest prawdziwa.

2. Osoba zgtaszajgca przekazuje zgtoszenie do swojego bezposredniego przetozonego, na przyktad do
kierownika warsztatu, Srodowiskowego domu samopomocy, osoby odpowiedzialnej za dom, koordynujacej
projekt itd. Zgtoszenia mozna réwniez dokona¢ do doradcy ds. bezpieczenstwa powotanego przy kazdej
wspodlnocie. Dotyczy to zwtaszcza sytuacji, gdy nieprawidtowosci dotyczg bezposredniego przetozonego
osoby zgtaszajace;j.

3. Osoba zgtaszajgca moze skorzystac z jednego z nastepujgcych kanatéow:
- spotkanie i rozmowa z bezposrednim przetozonym lub doradcg ds. bezpieczenstwa,
—-rozmowa telefoniczna z bezposrednim przetozonym lub doradcg ds. bezpieczeristwa,
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- e-mail do bezposredniego przetozonego lub doradcy ds. bezpieczeristwa, list na adres siedziby Fundacji
L’Arche Polska: Sledziejowice 336, 32 - 020 Wieliczka.

Adresy e-mail oraz numery telefonéw doradcéw ds. bezpieczeristwa znajdujg sie w Zatgczniku 4a ponizej.

4. Osoba zgtaszajgca moze nie podawaé w zgtoszeniu swoich danych osobowych (zgtoszenie anonimowe).
Zgtoszenia anonimowe bedg wyjasniane w zakresie, w jakim umozliwia to tres¢ zgtoszenia. Zaleca sie, aby
osoba zgtaszajgca podata dane umozliwiajgce kontakt w sprawie zgtoszenia, np. adres e-mail, bez ujawniania
jej tozsamosci. W przypadku podania danych osobowych przez zgtaszajgcego dane te sg objete poufnoscia.
Szczegdtowe zasady dostepu do danych poufnych okresla pkt VI.11, VI.16 oraz VI.17 ponize;.

5. Tres$¢ wszystkich zgtoszen, zaréwno anonimowych jak i imiennych, objeta jest poufnoscig. Szczegdtowe
zasady dostepu do danych poufnych okresla pkt VI.11, VI.16 oraz VI.17 ponizej.

6. Jesli zgtoszenie zostato dokonane listownie lub e-mailem, a zawiadamiajgcy pozostawit dane kontaktowe,
bezposredni przetozony, doradca ds. bezpieczenstwa lub dyrektor krajowy, ktérzy otrzymali zgtoszenie,
potwierdzajg jego otrzymanie w ciggu 7 dni.

7. Jeslizgtoszenie zostato dokonane podczas spotkania lub rozmowy telefonicznej, bezposredni przetozony lub
doradca ds. bezpieczenstwa sporzgdza doktadng notatke, informujac o tym zgtaszajgcego, opatruje jg datg
oraz czytelnym podpisem. W notatce nalezy wskazac zgtoszone watpliwosci lub naduzycia, okolicznosci, w
jakich do nich doszto (czas, miejsce), osoby, ktdre miaty sie ich dopusci¢, Swiadkéw lub inne dostepne
dowody, a takze wszelkie inne istotne dla sprawy okolicznosci. Na prosbe osoby zgtaszajgcej nalezy
udostepnic jej notatke. W miare mozliwosci osoba zgtaszajgca podpisuje sie pod notatka.

8. W przypadku gdy naduzycie wskazane w zgtoszeniu jest oczywiste/potwierdzone, dyrektor danej wspdlnoty
niezwtocznie informuje o incydencie przedstawiciela grantodawcy lub darczyncy Fundacji L'Arche Polska
odpowiedzialnego za bezpieczenstwo i ochrone przed naduzyciami (safeguarding officer). W przypadku, gdy
zasadnos$¢ zgtoszenia wymaga przeprowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, dyrektor
oddziatu fundacji informuje o incydencie przedstawiciela grantodawcy niezwtocznie po potwierdzeniu
zasadnosci zgtoszenia. Informacje nalezy rownolegle wysta¢ do wiadomosci dyrektora krajowego.

Wstepna analiza zgtoszenia

1. Dyrektor oddziatu wraz z doradcg ds. Bezpieczenstwa wstepnie analizujg zgtoszenie i wybierajg Sciezke jego
procedowania

2. Nie nadaje sie biegu (cho¢ wpisuje sie ich zaistnienie w rejestr i wykaz zgtoszen)

zgtoszeniom oczywiscie bezzasadnym - z osobg zgtaszajgcg nalezy w takim przypadku porozmawiac,
przedstawiajgc uzasadnienie;

zgtoszeniom anonimowym, jesli podane informacje sg niewystarczajgce dla

wyjasnienia sprawy, a kontakt ze zgtaszajgcym jest niemozliwy ze wzgledu na brak

danych kontaktowych.

3. Jesli w zgtoszeniu podniesiono problemy mniejszej wagi, watpliwosci etyczne, pytania badz tez propozycje
rozwigzan usprawniajgcych, a ich rozwigzanie moze nastgpi¢ w trybie nadzoru osoby odpowiedzialnej za dany
obszary np. przetozonego o0sob skonfliktowanych, superwizji, mediacji lub innej koncyliacyjnej metody, mozna
zastosowac jedng z tych metod. Nalezy przy tym uwzglednié¢ wole osdb, ktérych sprawa dotyczy.
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4. Jesli zgtoszenie dotyczy dyrektora oddziatu fundacji, bezposredni przetozony zgtaszajgcego lub doradca ds.
bezpieczerstwa zawiadamia dyrektora krajowego. Dyrektor krajowy po dokonaniu wstepnej analizy zgtoszenia
a. W porozumieniu z Radg oddziatu fundacji, ktorej zgtoszenie dotyczy, podejmuje dziatania, o ktérych
mowa w pkt 3. powyzej albo
b. przekazuje sprawe zespotowi wyjasniajgcemu innej wspdlnoty, przy czym w jego sktad wchodzi jako
przewodniczacy doradca ds. bezpieczenstwa oddziatu fundacji, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Postepowanie wyjasniajgce

Jesli w zgtoszeniu podniesiono problemy istotne z punktu widzenia dobrostanu oséb z
niepetnosprawnoscia intelektualng lub oséb zatrudnionych i wspdétpracujacych na innych zasadach niz
zatrudnienie, a okolicznosci zgtoszenia budzg watpliwosci, dyrektor oddziatu wraz z doradcg ds.
bezpieczerstwa kierujg sprawe do postepowania wyjasniajgcego.

Zespot wyjasniajacy
1. Postepowanie wyjasniajgce w sprawie zgtoszenia prowadzi zespdt wyjasniajacy.

2. Kazdy odziat fundacji powotuje staty zespdt wyjasniajacy (Zatgcznik 4a). W jego sktad wchodza:
doradca ds. bezpieczenstwa jako przewodniczacy oraz dwie osoby, ktore:
znaja lokalng specyfike,

sg darzone zaufaniem,

posiadajg wtasciwe umiejetnosci merytoryczne oraz spoteczne,

— gwarantujg bezstronnosc¢ i neutralnosc.
Sktady zespotéw poszczegdlnych oddziatéw fundacji oraz dane kontaktowe sg publikowane na stronie
internetowe]j Fundacji L’Arche Polska oraz na tablicy ogtoszen w danej lokalizacji.

3. Jesli wyjasnienie zgtoszenia wymaga wiedzy specjalistycznej (np. psychologicznej, prawnej, medycznej etc.),
zespot wyjasniajgcy moze:

— zaprosi¢ do swojego sktadu eksperta,

— skonsultowac okreslone zagadnienie z ekspertem.

4. Jesli w danej sprawie zachodzg okolicznosci podwazajgce bezstronnosc ktéregokolwiek cztonka zespotu
wyjasniajgcego lub eksperta, na przyktad zgtoszenie dotyczy tej osoby lub jej bliskich, takg osobe wytgcza sie ze
sktadu zespotu, a w jej miejsce powotuje zastepce spetniajgcego wymogi, o ktérych mowa w pkt 3. powyzej.

Zastrzezenia dotyczgce bezstronnosci moze zgtosi¢ rowniez osoba, wobec ktérej dokonano naduzycia lub osoba
obwiniona. O zasadnosci zastrzezen oraz ostatecznym sktadzie decydujg cztonkowie zespotu z wytgczeniem
osoby, ktérej zastrzezenia dotyczg. Osobie zgtaszajgcej zastrzezenia nalezy wyjasni¢ powody decyzji odmowne;.

Zasady postepowania wyjasniajgcego
1. Rzetelno$¢. Zespot wyjasniajgcy prowadzi postepowanie w sposéb rzetelny, dazac do ustalenia przebiegu
zdarzenia oraz wszystkich istotnych okolicznosci.

2. Bezstronnos¢. Zespdt wyjasniajacy dziata w sposdb bezstronny, obiektywnie oceniajgc dowody i nie
faworyzujac uczestnikow.

3. Respektowanie praw osdb uczestniczqcych w postepowaniu wyjasniajgcym. Postepowanie jest zorientowane
na dobrostan osoby, ktéra mogta doswiadczy¢ naduzycia. Jesli naduzycie jest oczywiste, zespodt wyjasniajacy
bezzwtocznie ustala potrzeby osoby, ktéra doswiadczyta naduzycia i wraz z dyrektorem oddziatu fundacji
podejmuje dziatania majgce na celu udzielenie wsparcia, w szczegdlnosci ochrone zdrowia (fizycznego i
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psychicznego), przeciwdziatanie dalszym naduzyciom.

Zespot wyjasniajgcy respektuje prawa wszystkich uczestnikdow postepowania wyjasniajgcego. W przypadku
kolizji praw réznych uczestnikdw zespot wazy interesy obu stron i podejmuje decyzje, ktéra w mozliwie
najwiekszym stopniu realizuje dobro postepowania oraz prawa kazdego uczestnika. W takim przypadku i o
ile wymagajg tego okolicznosci sprawy, mozna tymczasowo wstrzymac realizacje prawa jednego z
uczestnikdéw. Przyktadowo mozna wstrzymac poinformowanie osoby obwinionej o wptywie zgtoszenia w
razie ryzyka niszczenia dowodow, wptywania na $wiadkow lub w razie ryzyka dziatan odwetowych.

4. Domniemanie niewinnosci i prawo do obrony osoby obwinionej. Osoba obwiniona ma prawo do informacji,
ze zgtoszenie wptyneto oraz do obrony swojego dobrego imienia. W szczegélnosci ma prawo do
przedstawienia wyjasnien oraz zaprezentowania wiasnej perspektywy
Dopoki nie wykazano winy po stronie osoby obwinionej nalezy traktowac jg jako niewinng. Nie przeczy temu
podjecie $rodkdéw tymczasowych (na przyktad tymczasowe przeniesienie osoby obwinionej na inne
stanowisko pracy), majacych na celu zabezpieczenie waznego interesu, na przyktad wtasciwego przebiegu
postepowania, bezpieczenstwa swiadkow lub osoby, ktdra mogta doswiadczy¢ naduzycia. Ponadto wszelkie
watpliwosci, ktorych nie udato sie usungé, nalezy rozstrzygaé na korzys¢ osoby obwinionej.

5. Poufnosé¢. Postepowanie wyjasniajgce objete jest poufnoscia. Zobowigzanie do poufnosci podpisuja:
— cztonkowie zespotu wyjasniajgcego, w tym eksperci,
— konsultanci, z ktérymi zespdt wyjasniajagcy konsultuje okreslone zagadnienia wymagajgce wiedzy
specjalistycznej, ktdérzy jednak nie zostali powotani do zespotu wyjasniajgcego,
— swiadkowie oraz inne osoby, z ktorymi zespdt wyjasniajgcy prowadzi rozmowy w ramach postepowania
wyjasniajgcego.

6. Szybkos¢. Zespdt wyjasniajacy prowadzi postepowanie bez zbednej zwitoki. Postepowanie nie powinno
przekracza¢ jednego miesigca od wptywu zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w
sprawach skomplikowanych, wymagajgcych przeprowadzenia duzej liczby dowoddw, mozliwe jest
wydtuzenie terminu maksymalnie o dodatkowe 2 miesigce.

Obowigzek powiadomienia organdw Scigania.
W przypadku gdy na jakimkolwiek etapie postepowania zespdt wyjasniajacy lub inna osoba otrzyma wiarygodng
informacje o karalnym przygotowaniu albo usitowaniu lub dokonaniu jednego z czynéw zabronionych:
— ciezkiego uszczerbku na zdrowiu,
— pozbawienia wolnosci,
— zbiorowego zgwatcenia,
— zgwatcenia matoletniego ponizej lat 15,
— zgwatcenia kazirodczego,
— zgwatcenia ze szczegdlnym okrucienstwem,
— seksualnego wykorzystania osoby niepoczytalnej lub bezradnej,
— seksualnego wykorzystania matoletniego ponizej lat 15,
bezzwtocznie informuje o tym dyrektora oddziatu fundacji. Dyrektor, wykonujgc obowigzek wynikajacy z art.
240 Kodeksu karnego zawiadamia organy Scigania i zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Krajowego. Dyrektor
oddziatu fundacji moze zawiadomié¢ organy $cigania réwniez w innych przypadkach, gdy zachodzi taka
potrzeba, np. ze wzgledu na koniecznos¢ profesjonalnego zabezpieczenia $laddw czynu zabronionego.

W przypadku zawiadomienia organdw $cigania, dyrektor podejmuje decyzje w przedmiocie kontynuowania
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, biorgc pod uwage wszystkie okolicznosci oraz potrzeby
oddziatu fundacji, w szczegdlnosci zbadanie podstaw dla rozwigzania umowy z osobg obwiniong,
zdiagnozowanie przyczyn incydentu oraz systemowych rozwigzan prewencyjnych.
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Dokumentacja
1. Czynnosci podejmowane w zwigzku ze zgtoszeniem oraz postepowaniem wyjasniajgcym nalezy
dokumentowac, w szczegdlnosci dotyczy to:

—  przyjecia zgtoszenia,

— czynnosci dowodowych, np. rozméw zespotu wyjasniajgcego ze swiadkami,

— ekspertyz, ktore powinny by¢ sporzadzone na pismie,

— konsultacji z ekspertem,

— zobowigzan do poufnosci,

— decyzji i zdarzen majacych wptyw na postepowanie oraz jego standardy np. decyzji o przesunieciu
terminu zakoniczenia postepowania wraz z powodami takiej, odmowy uwzglednienia zastrzezen co do
bezstronnosci wraz z powodami, odmowy swiadka lub innej osoby w rozmowie z zespotem
wyjasniajgcym.

2. Na dokumentacje sktadajg sie m.in.: dokumenty i ich kopie, e-maile, notatki z czynnosci, zdjecia, print-
screeny, skany, nagranie dzwieku lub obrazu i dZzwieku, raport podsumowujacy prace zespotu wyjasniajgcego.

3. Na zarejestrowanie dzwieku lub obrazu i dzwieku konieczna jest zgoda oséb uczestniczgcych w czynnosci.
Osoba prowadzgca czynnos$¢ oswiadcza w nagraniu, ze taka zgoda zostata uzyskana, podaje cel spotkania, date
oraz dane 0séb uczestniczacych, chyba ze informacje te widniejg na nagraniu. Na prosbe oséb uczestniczgcych
nalezy udostepni¢ im nagranie w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo pliku, na przyktad poprzez mozliwosé
odstuchania nagrania.

4. Notatke sporzadza sie w formie pisemnej lub elektronicznej, opatrujgc jg datg, podpisem osoby
sporzadzajgcej oraz o ile to mozliwe podpisami oséb uczestniczgcych w czynnosci.

Na prosbe oséb uczestniczagcych nalezy udostepni¢ im tresé notatki w sposéb gwarantujacy bezpieczenstwo
informacji, na przyktad poprzez odczytanie tresci.

Notatke nalezy sporzadzi¢ w szczegdlnosci w przypadku
— przyjecia zgtoszenia,
— konsultacji z ekspertem, jesli ekspert nie sporzadzit ich na pismie.

5. Dokumentacja postepowania wyjasniajacego, poza rekomendacjami systemowymi, o ktérych mowa w pkt
21. ponizej, objeta jest poufnoscia.

Dostep do dokumentacji majg wytacznie:
— cztonkowie zespotu wyjasniajgcego,
— dyrektor danego oddziatu fundacji,
— zarzad fundacji lub rada oddziatu, jesli jest to konieczne dla podjecia decyzji o srodkach naprawczych;
decyzje w tej sprawie podejmuje dyrektor,
— dyrektor krajowy (w przypadku kontroli, audytu)
Osoby upowaznione do dostepu do dokumentacji podpisujg zobowigzanie do poufnosci.

6. Dyrektor oddziatu fundacji przechowuje dokumentacje postepowania wyjasniajgcego w sposéb
gwarantujacy ich bezpieczeristwo a takze, ze dostep do niej bedg miaty wytgcznie osoby upowaznione.
Przyktadowo pliki elektroniczne nalezy opatrywac hastami.

7. Dokumentacje przechowuje sie przez 3 lata od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakorniczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub przekazano zgtoszenie
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zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatait nastepczych.

Raport
Zespodt wyjasniajacy przygotowuje raport podsumowujgcy prace. Raport zawiera:

— date powotania i sktad zespotu wyjasniajgcego,

— date rozpoczecia i zakonczenia postepowania wyjasniajgcego,

— naduzycia wskazane w zgtoszeniu,

— czynnosci dowodowe przeprowadzone przez zespdt wyjasniajgcy w celu zbadania zasadnosci zgtoszenia,
daty tych czynnosci oraz osoby uczestniczace (np. z jakimi Swiadkami zespdt rozmawiat, jakie dokumenty
zgromadzit etc.),

— rozstrzygniecie czy postepowanie wyjasniajgce potwierdzito okolicznosci podane w zgtoszeniu oraz czy
okolicznosci te stanowig naduzycie, a takze ewentualne wskazanie innych naduzy¢, ktére wyszty na jaw
w postepowaniu wyjasniajgcym,

— uzasadnienie rozstrzygniecia,

— rekomendacje dotyczgce dziatarh naprawczych w odniesieniu do badanej sprawy,

— rekomendacje o charakterze systemowym istotne z punktu widzenia catej fundacji, np. rekomendacje
dotyczace ograniczaniu ryzyk sprzyjajacych naduzyciom.

Rekomendacje o charakterze systemowym istotne z punktu widzenia catej fundacji sg sporzadzane w sposéb
zanonimizowany, tj. nie zawierajg zadnych informacji pozwalajgcych ustali¢ tozsamos¢ jakichkolwiek oséb.
Rekomendacje o charakterze systemowym sg czescig dokumentu o nazwie Wykaz Zgtoszer (patrz zatgcznik 4b)
i sg uwzgledniane podczas rocznego przeglagdu bezpieczenstwa. Rekomendacje systemowe nie sg objete
poufnoscia.

Dziatania naprawcze

Decyzje dotyczace dziatan naprawczych (w tym decyzje dotyczace odpowiedzialnosci porzadkowej i
dyscyplinarnej zgodnie z zapisami kodeksu pracy) podejmuje dyrektor oddziatu fundacji w porozumieniu z
zarzgdem danego oddziatu.

W przypadku decyzji dotyczacych dyrektora oddziatu fundacji — zarzad oddziatu fundacji; w przypadku cztonka
zarzadu oddziatu - przewodniczgcy zarzadu oddziatu;

W przypadku cztonka zarzadu krajowego lub dyrektora krajowego - zarzad krajowy

Informacja zwrotna

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego doradca ds. bezpieczenstwa, lub inna osoba przez niego
wyznaczona informuje o wynikach postepowania osobe pokrzywdzong, osobe obwiniong oraz zgtaszajgcego,
chyba 7e zgtoszenie byto anonimowe, a zgtaszajacy nie udostepnit danych kontaktowych. Zakres informag;ji
nalezy dostosowac do potrzeb oraz celu jej przekazania. Informacja nie moze naruszac zasad poufnosci. Doradca
konsultuje z dyrektorem oddziatu fundacji czy tres¢ informacji zwrotnej pozostaje w zgodzie z przepisami prawa,
w szczegdlnosci regulacjami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

Rejestry zgtoszen wewnetrznych

1. Kazdy oddziatfundacji oraz poziom krajowy prowadzg rejestr zgtoszet wewnetrznych, w ktérym
zamieszcza sie nastepujace informacje:

— numer zgtoszenia;

— date dokonania zgtoszenia;

— przedmiot zgtoszenia

— dane osobowe osoby zgtaszajgcej (sygnalisty) oraz osob, ktérych dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;
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— adres do kontaktu osoby zgtaszajgcej;
— informacje o rekomendacjach i podjetych dziataniach nastepczych;
— date zakonczenia sprawy.

2. Rejestrzaktada, przechowuje w bezpieczny sposdb oraz nadaje prawa dostepu dyrektor oddziatu
fundacji (w przypadku rejestru na poziomie krajowym — dyrektor krajowy). Wpisdéw do rejestru
dokonujg doradcy ds. bezpieczenstwa oraz dyrektorzy.

3. Dostep do rejestru zgtoszen wewnetrznych danego oddziatu fundacji majg wytgcznie dyrektor oddziatu
fundacji oraz doradca ds. bezpieczenistwa(w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy dyrektora oddziatu
fundacji, zgtoszenie jest wpisywane do rejestru zgtoszen wewnetrznych prowadzonego na poziomie
krajowym)

Wykaz Zgtoszen

1. W przeciwienstwie do rejestrow, Wykaz Zgtoszen prowadzony jest na poziomie catej Fundacji i zawiera
wytgcznie dane zanonimizowane. Dane te sg wykorzystywane gtéwnie przy przeprowadzaniu

przegladow bezpieczenstwa i gromadzone sg wytgcznie w celu monitorowania skutecznosci i poprawy systemu
zapobiegania naduzyciom.

2. Dostep do wykazu majg dyrektorzy oddziatéw fundacji, cztonkowie Zarzadu Krajowego, cztonkowie
Zarzadow Oddziatéw oraz doradcédw ds. bezpieczeristwa.

3. W wykazie zamieszcza sie nastepujace informacje:

a) numer zgtoszenia;

b) date dokonania zgtoszenia;

c) przedmiot zgtoszenia

d) informacje o rekomendacjach i podjetych dziataniach nastepczych;
e) date zakoriczenia sprawy.

4. Wykaz zaktada i prowadzi dyrektor krajowy. Wpiséw dokonujg dyrektorzy oddziatow fundacji lub doradca ds.
Bezpieczenstwa (wpisu dokonuje ta sama osoba, ktora dokonata wpisu do rejestru lokalnego) oraz dyrektor
krajowy. Wpisu do wykazu w zakresie punktéw a. b. c. nalezy dokona¢ do tygodnia od daty przyjecia zgtoszenia.
Pozostate punkty nalezy uzupetni¢ do tygodnia od daty zakorczenia sprawy.

5. Dyrektor Krajowy oraz dyrektorzy oddziatéw fundacji majg prawo udzieli¢ dostepu do wykazu takze
osobom trzecim (np. przedstawicielom L'Arche International, organom kontrolujgcym, grantodawcom)

Dostep do procedury oraz jej przeglad
1. Procedura jest publikowana na stronie internetowej Fundacji L’Arche Polska.

2. Coroczny Przeglad Bezpieczenstwa na poziomie oddziatu przeprowadzac powinny przynajmniej trzy osoby:
dyrektor, doradca ds. Bezpieczenstwa, trzecig osobg (dodatkowymi osobami w zespole) mogg byc:
przedstawiciel Rady oddziatu. kierownik/koordynator domu, warsztatu, projektu; etc. Psycholog lub inni
cztonkowie zespotu rozpatrujgcego zgtoszenia. Wnioski z przegladu przekazywane sg Radzie Oddziatu (z
mozliwoscig dodania swoich obserwacji, rekomendacji co do przysztych priorytetéw) Z kazdego przegladu
sporzgdzana jest notatka, ktérej ramowy wzoér stanowi Zatgcznik nr 4b do niniejszej procedury.

3. Doradcy ds. bezpieczenstwa pozostajg ze sobg w kontakcie i spotykajg sie przynajmniej raz w roku, w celu
uczestniczenia w szkoleniach, spotkaniach formacyjnych, spotkaniach stuzgcych wymianie doswiadczen i
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pogtebieniu kompetencji. W spotkaniu krajowym doradcow uczestniczy dyrektor krajowy lub osoba przez niego
delegowana.

4. Dyrektor krajowy wraz z doradcami ds. Bezpieczenstwa raz do roku dokonuje Krajowego Przeglad
Bezpieczenstwa. Celem przegladdéw krajowych jest wymiana doswiadczen i dobrych praktyk w zakresie
przeciwdziatania przypadkom naduzyé, przemocy, nekania. Wnioski z przeglagdéw krajowych sg pisemnie
dokumentowane i omawiane na spotkaniu Zarzadu Krajowego z udziatem dyrektoréw oddziatéw.
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Zatacznik 4a - Dane kontaktowe do cztonkéw zespotéw wyjasniajacych

Cztonkowie statego zespotu wyjasniajgcego nr telefonu

Poznan

Sledziejowice

\Warszawa

\Wroctaw

Bydgoszcz
Opole

Aktualne dane kontaktowe do cztonkdw zespotédw wyjasniajgcych.docx
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https://larchepl-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/agnieszka_karolak_larchepl_onmicrosoft_com/IQD7r9EtMuPcR5JAoyrI1cHlAfv4R3jdmEFFSbM7NZP3Cs0?e=Hy3igA

Zatacznik 4b - Wzor rejestru i wykazu zgtoszen

W?zor rejestru

Rejestr zgtoszen — odziat w [...]

numer zgtoszenia*

Data dokonania zgtoszenia

przedmiot zgtoszenia

0soba przyjmujaca zgtoszenie

dane osobowe i kontaktowe
0soby zgtaszajgcej

dane osobowe osoby/osdb
ktérych dotyczy zgtoszenie**

Rekomendacje zespotu
wyjasniajgcego i podjete
dziatania nastepcze (dotyczy
konkretnego zgorzenia)

Rekomendacje o charakterze
systemowym

data zakonczenia sprawy

*Sposdb nadawania numeraciji: trzy pierwsze litery pozwalajgce na identyfikacje lokalizacji / nr porzadkowy zgtoszeniaw
danym roku kalendarzowym / rok np.: WR0O/03/2024 lub POZ/02/2025.

** osoba poszkodowana, osoba obwiniona, $wiadkowie etc

Wzor wykazu

Wykaz zgtoszen — poziom ogdlnokrajowy

Numer zgtoszenia***

Data dokonania zgtoszenia

Przedmiot zgtoszenia

Podjete dziatania nastepcze

Rekomendacje o charakterze
systemowym

data zakonczenia sprawy.

***zgodny z numerem nadanym w rejestrze zgtoszen prowadzonym na poziomie oddziatu
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Zatacznik 4c - Wzor notatki z przeglagdu bezpieczenstwa

Data przegladu
bezpieczenstwa:

Wspdlnota:

Uczestnicy
przegladu:

Przeglad za okres:

Dokonano przegladu zgtoszen o nastepujgcych numerach:

Dokonano przegladu i oceny wdrozenia nastepujgcych rekomendacji i usprawnien:
[w szczegdlnosci tych pochodzacych z mapy ryzyka, rejestru zgtoszen, rejestru zdarzen nadzwyczajnych, oraz
poprzedniego przegladu bezpieczeristwal

Whioski: [Mocne strony i postepy pracy wspodlnoty (od ostatniego przegladu) w zakresie

bezpieczeristwa i ochrony przed naduzyciami
1.
2.
3.

Dalsze usprawnienia, ktorymi nalezy sie zajgc
1.

2.
3.

Kwestie wymagajace pilnego dziatania (jesli takie zidentyfikowano):
[konieczne jest wskazanie termindw oraz osoby odpowiedzialnej za ich wykonanie]
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Zatgcznik 4d - Wytyczne dotyczgce reagowania na zarzuty o naduzycie

Jesli osoba skarzy sie nam, ze padta ofiarg naduzycia lub méwi, ze wie lub podejrzewa zaistnienie naduzycia
nalezy miedzy innymi:

e Woystuchad jg i zapewnié, ze przekazujac informacje postgpita wtasciwie. Nie nalezy jednak rozpoczynaé
postepowania wyjasniajgcego, tzn. zadawac pytan czy dokonywac przedwczesnych ocen.

e Poinformowac rozmowce, ze zarzut bedzie potraktowany powaznie oraz wskaza¢, jakie kroki zostana
podjete w dalszej kolejnosci, w tym kroki, aby zapewni¢ mu ochrone.

e Powstrzymac sie od sktadania nierealistycznych obietnic i od samego poczatku wyraznie méwié¢ o mozliwe;j
koniecznos$ci zawiadomienia wtasciwych osdb (policji, pracownikéw socjalnych itd.).

e Podjgc¢ starania w celu zapewnienia bezpieczenstwa wszystkim bezposrednio zagrozonym osobom. Nie
nalezy jednak jeszcze doprowadzac do konfrontacji z osobg obwiniona.

e Upewniésie, czy domniemana ofiara nie potrzebuje pilnie pomocy medycznej.

e Jedli to mozliwe, ustali¢ czas naduzycia. Jesli byto to niedawno, nalezy zabezpieczy¢ wszystko, co moze by¢
dowodem w sprawie. Policja moze zbiera¢ dowody z ciata osoby poszkodowanej, z jej ubrania lub z miejsca
zdarzenia. Jesli ofiara wskazuje na naduzycie seksualne nalezy powstrzymac sie od podawania jej jedzenia i
napojow. Nie pozwoli¢ na umycie sie, wypranie odziezy lub poscieli itd. az do przyjazdu policji. Prosbe ‘nie myj
sie jeszcze’ nalezy wyrazic¢ delikatnie.

e Nie nalezy omawiac¢ rzekomego naduzycia z innymi osobami zatrudnionymi, wszelkie otrzymane
informacje nalezy traktowac poufnie
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Zatacznik 4e - Diagram dla asystentow i wolontariuszy

1. Ocefi sytuacie Gdy jestes swiadkiem naduzycia lub ktos ci je zgtasza

odpowiadajac na
pytania

s N

&2 nadajl |stn.|eje W zaleznosci od sytuacji: ochron osobe poszkodowang/usun

bezpoérednie TAK o S ) , . .
o »| zagrozenie/powiadom bezposredniego przetozonego lub
za.groze'nle doradce ds. bezpieczenstwa
bezpieczenstwa? J
~
Czy potrzebna W zaleznosci od sytuacji udziel pomocy /

jest pilna pomoc —» | wezwij pogotowie )

medyczna?

ﬁatychmiast zgtos naduzycie bezposredniemu \

przetozonemu lub doradcy ds. bezpieczenstwa, ktéry
zdecyduje, czy nalezy wezwac policje. Zabezpiecz
wszystko co moze by¢ dowodem w sprawie. Policja
moze zbiera¢ dowody z ciata osoby pokrzywdzonej, jej
ubrania lub z miejsca zdarzenia. Jesli osoba wskazuje
na naduzycie seksualne, nie podawaj jej jedzenia ani
picia; powstrzymaj sie przed umyciem sie, praniem

ineiy, poscieli etc. az do przyjazdu policji J

Czy istnieje
podejrzenie
zaistnienia
przestepstwa?

2. wystuchaj

zgtoszenia /o Uwaznie wystuchaj osobe zgtaszajaca
e  Zapewnij, ze przekazujac ci informacje postapita wiasciwie

. Poinformuj, ze zgtoszenie bedzie potraktowane powaznie

e  Poinformuj, ze musi by¢ powiadomiony doradca ds. bezpieczeristwa lub twdj bezposredni

przetozony
e Nie rozpoczynaj dochodzenia — nie zadawaj pytan, nie wydawaj osgdéw
e Nie sktadaj nierealistycznych obietnic
e Ochron osobe przed kontaktem z osobg obwiniong
\o Zachowaj poufnos¢. Nie rozmawiaj o incydencie z innymi

Natychmiast zgto$ naduzycie/podejrzenie o \
naduzyciu, by szybko mogta by¢ podjeta decyzja
zawiadomienia policji lub innych organdw lub/i
zawieszenia w obowigzkach domniemanego
sprawcy itd. Sporzadz notatke

Czy istnieje
odejrzenie zaistnienia
przestepstwa lub/ i
dalsze zagrozenie
bezpieczenstwa

N

/%7 domniemanej ofiary

{Sporzqdz’ notatke. Zgto$ naduzycie/podejrzenie
. o i j ?
3. Zgto$ (mozliwe) ub innej osoby -

o naduzyciu w przeciggu najblizszych 24h

e  Bezposredniemu przetozonemu
e  Doradcy ds. bezpieczeristwa — dane kontaktowe (nr telefonu oraz e-mail)
znajdziesz na stronie Fundacji L’Arche (www.larche.org.pl/zglaszam/)

naduzycie
Komu ?

(o Sporzadz precyzyjng notatke z wypowiedzi osoby zgtaszajacej lub/i tego czego jestes$ Swiadkiem
e Przedstaw fakty lub doktadne cytaty z wypowiedzi (domniemanej) osoby pokrzywdzonej.
Powstrzymaj sie od podawania wtasnych opinii i przypuszczen
\_®*  Odnotuj wszystkie informacje dotyczgce podjgtych przez ciebie krokéw

\ 4

("o ledliw przeciaggu 7 dni nie otrzymasz informacji zwrotnej na temat zgtoszenia, popro$ doradce ds.

bezpieczenstwa o numer, p&fktérym dokonano wpisu w rejestrze zgtoszen i zapytaj na jakim

4. Zainteresuj sie etapie jest sprawa
e W przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych zgtoszenia lub postepowania



http://www.larche.org.pl/zglaszam/)

Zatgcznik 4f — Wzor notatki ze zgtoszenia

Data przyjecia zgtoszenia: .......cccevviiiiieiiieceeeeeee
GOAZINA: 1oiviiiieie e
MEEJSCR eiiieeiiiiee et

Imie i nazwisko osoby zgtaszajgce] (JeSli UJaWnIONE): ...oc.iiiii i
Rola / STatus 0SODY ZEaSZAJGCEI: ..oiiviiieiee e e e
Uwaga: mozna przyjg¢ anonimizacje osob juz na etapie zgtoszenia, tym wypadku nalezy wpisac przybrany iden
tyfikator i poinformowac o tym innym kanatem specjaliste/zespot d/s bezpieczeristwa.

Tres¢ zgtoszenia (mozliwie dostownie, wtasnymi stowami osoby zgtaszajacej):
e Cosie wydarzyto
e Kiedy, o ktérej godzinie
e (Gdzie sie to wydarzyto
e Okolicznosci (mozliwie jak najdoktadniej)
e Kto byt obecny
e Co wydarzyto sie bezposrednio po zdarzeniu
e Co wydarzyto sie bezposrednio przed zdarzeniem

Czy zapewniono bezpieczenstwo i wsparcie? 1 rak O nie
Jakie dziatania podjeto natychmiast:

Osoba przyjmujgca zgtoszenie: Osoba zgtaszajaca:

IMie i NAZWISKO: ..ooieiiiicccce e IMie i NAZWISKO: ..ooovviiiicece e,
ROIG: e ROI: it
POAPIS: e PODIS: oo

UWAGA: Notatka nie zawiera ocen ani interpretacji.
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Zatacznik 4g — Checklista dla osoby decyzyjnej — PIERWSZE 24 GODZINY

Checklista dla osoby decyzyjnej L’Arche w sytuacji zgtoszenia podejrzenia przemocy lub naduzycia.

[0 Zapewniono natychmiastowe bezpieczenstwo osoby zgtaszajgcej / poszkodowane;j

OO

OooooOooOoa

Y/
°

R/
0’0

Y/
°

Zapewniamy dyskretne miejsce rozmowy, gdzie nie mozna jej podstuchad

Jezeli jesttaka potrzeba — spotykamy sie poza miejscem, gdzie osoba zgtaszajgca/poszkodowana i
osoba obwiniona mogg sie spotkac na gruncie zawodowym (np. Dom L’Arche)

Pytamy osobe zgtaszajgca, czy czuje sie bezpiecznie, czy cos jeszcze jest jej potrzebne do petnego
poczucia bezpieczenstwa

Sprawdzono, czy potrzebna jest pomoc medyczna

Wystuchano zgtoszenia bez ocen i bez zadawania pytan dochodzeniowych (zadajemy pytania: gdzie,

kto, kiedy - obiektywne okolicznosci)

Poinformowano osobe zgtaszajgca o kolejnych krokach procedury

Sporzadzono notatke ze zgtoszenia (data, miejsce, stowa osoby zgtaszajgcej, podpis osoby

przyjmujacej zgtoszenie i osoby zgtaszajacej)*

Zabezpieczono potencjalne dowody (bez ich analizowania)

Skontaktowano sie z doradcg/zespotem ds. bezpieczenstwa

Uruchomiono procedure zgtoszeniowg

Rozwazono srodki tymczasowe (np. zmiana grafiku, odsuniecie osoby obwinionej)

Zachowano poufnos¢ informacji

Zaplanowano wsparcie dla osoby zgtaszajgcej/poskodowanej w dtuzszym okresie (urlop, pobyt u

rodzicoéw etc)

Zaplanowano komunikacje wewnetrzng (minimum informacji)

ZASADA KLUCZOWA:
Nie prowadze Sledztwa, spisuje fakty. Uruchamiam system ochrony.

* W przypadku, gdy osoba zgtaszajqca nie chce/nie potrafi ztozy¢ pisemnego podpisu — probujemy innych

metod, w ostatecznosci piszemy, Zze osoba nie chce/ nie potrafi ztozy¢ podpisu w swiadomy sposob
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Zatacznik 5 - UWAGI DOTYCZACE ZDOLNOSCI DO WYRAZENIA ZGODY |
PODEJMOWANIA DECYZJI

Zasady dotyczgce zgody sg nastepujace:

Kazda osoba dorosta ma prawo podejmowac swoje wtasne decyzje; zaktada sie, ze cztowiek ma zdolnos¢
do podejmowania decyzji, o ile nie zostato wykazane lub udowodnione, ze jest inaczej.

Nikt nie ma prawa wyrazac zgody za inng dorostg osobe.

Zdolnos$¢ cztowieka do wyrazania zgody wymaga skrupulatnego rozwazenia, poniewaz jej poziom nie jest staty.
W pewnych przypadkach cztowiek moze by¢ zdolny do wyrazenia zgody, a w innych juz nie. Aby zgoda byta
wazna musi zosta¢ wyrazona przez osobg, ktdra ma takg zdolnos¢, tzn. jest w stanie decydowac w konkretne;j
sprawie.

L’Arche i osoby, ktére w niej pracujg mogg stangé¢ w obliczu wielu problemdw i dylematéw wynikajgcych z
koniecznosci zapewnienia réwnowagi pomiedzy prawem cztowieka do podejmowania decyzji i chronieniem go
przed krzywda, wykorzystaniem czy naduzyciem. lesli pojawiajg sie watpliwosci, czy dana osoba moze
podejmowac decyzje lub rozumie ich skutki nalezy zwrdci¢ na nig uwage osobie odpowiedzialnej, ktdra ustali
sposdb dziatania.

Wszelkie czynnosci seksualne miedzy asystentem, osobg zatrudniong, wolontariuszem a osobg z
niepetnosprawnoscia intelektualng sg niedopuszczalne i nie podlegajg rozwazaniu, czy dana osoba moze czy tez
nie moze podejmowac decyzji w tej kwestii lub rozumie ich skutki. Wszelkie naduzywanie pozycji bezbronnosci,
nierownosci wtadzy/sit lub zaufania do celdw seksualnych podwaza wiarygodnosé i uczciwo$é naszej misji.
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Zatgcznik 6 - PRAWO OBOWIAZUJACE W POLSCE

Wartosci naczelne takie jak godnosé¢, wolnosé, nietykalnosc chronione prawnie - Konstytucja RP
art. 30- 31; art. 33, art. 38, art. 40-41

Odpowiedzialno$¢ karna za przestepstwa zwigzane z przemocg — Kodeks karny Np.

art. 153 - zmuszenie do aborgji

— art. 156-157 - uszczerbki na zdrowiu

— art. 189 - bezprawne pozbawianie wolnosci

— art.191 - zmuszanie do okreslonego zachowania

— art. 197, 198, 199 — wykorzystanie seksualne

— art. 207 - przestepstwo znecania sie fizycznego i psychicznego
— art. 217 - przestepstwo przeciwko nietykalnosci cielesnej

Odpowiedzialnos¢ karna wynikajgca z niepowiadomienia organdw scigania o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa — art. 240 Kodeku karnego

Ustawa o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

Ustawa o ochronie zdrowia psychicznego

Rozporzadzenie UE z dnia 27.04.2016 oraz Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia
25.05.2018 regulujgce zapobiegajgce naduzyciom w obszarze przetwarzania danych osobowych i
wrazliwych

Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich, Dz. U.z 2023 r. poz. 1304 i 1606 wraz ze standardami wtgczonymi do ustawy
na podstawie art. 7 pkt. 6. Ustawy z dnia 28 lipca 2023 r. o zmianie ustawy — Kodeks rodzinny i

opiekunczy oraz niektérych innych ustaw (tzn. Ustawa Kamilka)

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw Dz. U. z 2024 r. poz. 928
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Zatgcznik 7 - POLITYKA BEZPIECZNEJ REKRUTACII

Cel

Celem Polityki bezpiecznej rekrutacji (dalej zwang Polityka) jest:

M.

2.

przeciwdziatanie naduzyciom i nieprawidtowosciom o ktérych mowa w “Kodeksie Postepowania”,
naruszajgcych dobra oséb z niepetnosprawnoscig intelektualng oraz oséb zatrudnionych, ograniczenie
w mozliwie najwiekszym stopniu ryzyka zatrudnienia osoby stanowigcej zagrozenie dla o0sob z
niepetnosprawnoscia intelektualna,

przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji,

ustanowienie wspdlnych dla wszystkich oddziatow Fundacji L’Arche standarddw stosowanych podczas
rekrutacji,

wsparcie oséb prowadzacych rekrutacje praktycznymi wskazowkami dotyczgcymi rekrutacji
bezpieczne;.

Zakres stosowania Polityki

Polityka dotyczy wszystkich stanowisk pracy, niezaleznie od podstawy prawnej zatrudnienia.

Za organizacje oraz przebieg procesu rekrutacji zgodnie ze standardami okreslonymi w tej Polityki
odpowiedzialni sg dyrektorzy oddziatow fundaciji.

Rekrutacje na wolne stanowisko pracy prowadzi co najmniej dwuosobowy zespot (dalej Zespodt

Rekrutacyjny). W sktad Zespotu Rekrutacyjnego wchodza:

— dyrektor danego oddziatu jako przewodniczacy lub osoba przez niego wyznaczona,

—  przyszty przetozony osoby rekrutowanej,

— inne osoby powofane w razie potrzeby przez przewodniczgcego, np. psycholog, doradca ds.
bezpieczeristwa, osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng korzystajgca ze wsparcia, cztonek lub
cztonkowie zarzadu lokalnego; dyrektor moze zaprosi¢ taka osobe tylko do okreslonej czynnosci
zwigzanej z rekrutacja.

Standardy bezpiecznej rekrutacji

Aby zrealizowac cele, o ktérych mowa w pkt | powyzej dziatania zwigzane z bezpieczng
rekrutacjg realizowane sg na wszystkich jej etapach, na ktére sktadajg sie:
a. opisstanowiska i zakresu obowigzkéw,
przygotowanie tresci ogtoszenia rekrutacyjnego oraz jego publikacja,
dokonanie wstepnej selekcji kandydatow,
przeprowadzenie rozmow rekrutacyjnych z kandydatami,
wybdr najlepszego kandydata oraz jego zatrudnienie,
wprowadzenie nowo zatrudnionego do obowigzkéw oraz specyfiki dziatania L’Arche

S oo o0 o

Zespot Rekrutacyjny dokumentuje w niezbednym zakresie dziatania zwigzane z bezpieczng rekrutacja.
Dokumentacja rekrutacji obejmuje w szczegdlnosci:
a. opis stanowiska,
b. dokumenty kandydata, m.in. curriculum vitea, list motywacyjny,
c. korespondencja e-mailowa,
d. przebieg rozmowy rekrutacyjnej, print-screeny, np stron www, wiadomosci SMS lub w
komunikatorach, notatki (sporzadzone w edytorze tekstow lub czytelne notatki odreczne)
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podsumowujgce kluczowe czynnosci; notatka powinna by¢ oznaczona datg oraz podpisana
przez osobe sporzgdzajgcy oraz osoby uczestniczace w danej czynnosci.

A. Opis stanowiska

Zespot Rekrutacyjny przygotowuje opis stanowiska z uwzglednieniem nastepujgcych informaciji:

C.

zakres obowigzkow zwigzanych ze stanowiskiem

kompetencje merytoryczne odpowiadajgce przewidywanym obowigzkom, w tym wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe

ryzyko zwigzane ze stanowiskiem

Zespdt Rekrutujacy analizuje zwigzane ze stanowiskiem ryzyko naruszen “Kodeksu Postepowania”, biorgc pod
uwage w szczegodlnosci:

a.

czy osoba zatrudniona bedzie miata bezposredni kontakt z osobami z niepetnosprawnosciag
intelektualng lub innymi osobami korzystajgcymi ze wsparcia fundacji,

w jakim charakterze (np. asystent, odpowiedzialny za domu, koordynator projektu, kierownik
warsztatéw, osoba prowadzgca pracownie, pracownik administracyjny, wsparcie techniczne etc.),

z jaka czestotliwoscia,

jak dtugo, w szczegdlnosci czy kontakt bedzie miat charakter catodobowy,

czy kontakt z osobg z niepetnosprawnoscig intelektualng bedzie sie odbywat wytgcznie w obecnosci
innych oséb czy z ich wytgczeniem.

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka Zespdt Rekrutujgcy oznacza stanowisko jako: , Stanowisko podwyzszonego
ryzyka” albo ,,Stanowisko dopuszczalnego ryzyka”.

B. Ogtoszenie rekrutacyjne

1. Zespdt Rekrutacyjny przygotowuje ogtoszenie rekrutacyjne. Ogfoszenie zawiera nastepujgce
informacje:

a.
b.

oczekiwane kompetencje merytoryczne (m.in. wyksztatcenie, doswiadczenie)

oczekiwane kompetencje miekkie (charakterologiczne, dot. postawy, wartosci itd.),

dokumenty, ktére nalezy przystaé, w szczegdlnosci:

—  Swiadectwo pracy. Swiadectwo pracy zawiera informacje, ktére moga by¢ istotnym watkiem do
poruszenia w czasie rozmowy rekrutacyjnej (np. trybu rozwigzania stosunku pracy albo okolicznosci
jego wygasniecia).

— Oswiadczenie nastepujgcej tresci: “Ja [...] wyrazam zgode na przekazanie Fundacji L’Arche
informacji dotyczacych przebiegu mojego zatrudnienia oraz innych informacji istotnych z punktu
widzenia zatrudnienia w zwigzku z rekrutacjg na stanowisku [...]. Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w powyzszym zakresie i dla celéw zwigzanych z rekrutacjg.”

— W przypadku stanowisk oznaczonych jako ,Stanowisko podwyzszonego ryzyka” - co najmniej
curriculum vitae oraz list motywacyjny. Dodatkowo - referencje, jesli kandydat wyrazi wole
dobrowolnego ich przedtozenia. Referencje powinny pochodzi¢ od oséb imiennie oznaczonych, w
szczegblnosci od przetozonych w poprzednich miejscach pracy, osdb zaufania spotecznego,
organizacji partnerskich, z ktorymi kandydat wspdtpracowat, osoby petnigcej funkcje publiczng,
nauczyciela kandydata etc.

— W przypadku stanowisk oznaczonych jako ,Stanowisko podwyzszonego ryzyka”, Zespot
Rekrutacyjny zamieszcza w ogtoszeniu nastepujgcg informacje: L'Arche zajmuje stanowisko braku
tolerancji dla naruszania zasad dotyczgcych ochrony przed wykorzystaniem seksualnym i innymi
formami przemocy, dlatego zwracamy sie z prosbg do kandydatéw o podpisanie deklaracji o
niekaralnosci. Podpisanie deklaracji jest dobrowolne.
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dopisek: Obecna rekrutacja jest prowadzona w duchu odpowiedzialnosci Fundacji L'Arche za
dobrostan i bezpieczenstwo jej cztonkdw i przebiega w oparciu o wewnetrzng “Polityke bezpiecznej
rekrutacji”. Informacje podawane przez kandydatéw bedg sprawdzane i potwierdzane.

dopisek: Fundacja L’Arche dokona weryfikacji, czy dane kandydata figurujg w Rejestrze sprawcow
przestepstw na tle seksualnym zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o
przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 31).
Ogtoszenie rekrutacyjne moze zawieraé réwniez inne informacje, ktére sg istotne z innych wzgledéw
niz cele niniejszej Polityki.

Zespot rekrutacyjny w pierwszej kolejnosci rozpowszechnia ogtoszenie rekrutacyjne w ramach
Fundacji L'Arche. W razie braku zgtoszen ogtoszenie upublicznia sie m.in. na tablicach ogtoszen we
wspolnotach, ogdlnodostepnych portalach takich jak pracuj.pl oraz w innych miejscach.

C. Wstepna selekcja kandydatow

1. Zespot Rekrutacyjny analizuje zgtoszenia przystane w odpowiedzi na ogtoszenie rekrutacyjne i
dokonuje wstepnej selekcji kandydatow. Przedmiotem analizy jest:

kompletnos¢ informacji podanych przez kandydata,
jako$¢ merytoryczna zgtoszen,

wszelkie niescistosci, rozbieznos¢ informacji podanych przez kandydata, informacje budzace
watpliwosci lub wymagajgce wyjasnienia lub doprecyzowania.

2. W wyniku analizy Zespd6t Rekrutacyjny wybiera osobe lub osoby, ktére w najwiekszym stopniu
spetniajg kryteria zawarte w ogtoszeniu.

3. W przypadku podania przez kandydata danych kontaktowych do osdb udzielajgcych mu referencji.
Jeden z cztonkdéw Zespotu Rekrutacyjnego kontaktuje sie bezposrednio z osobami udzielajgcymi
referencji i potwierdza ich tre$é, pytajagc m.in. o przebieg zatrudnienia kandydatéw u poprzednich
pracodawcow, lub o inne istotne z punktu widzenia zatrudnienia w Fundacji L’Arche okolicznosci.
Sprawdzenie referencji moze odby¢ sie po rozmowie rekrutacyjnej.

4. Zespot Rekrutacyjny moze z wtasnej inicjatywy skontaktowac sie z dowolnym pracodawcsg, instytucjg lub
osobg wymieniong przez kandydata w curriculum vitae lub liScie motywacyjnym i powotujgc sie na
pisemng zgode kandydata, o ktdrej mowa w pkt B.1.c tiret drugie, poprosi¢ o zweryfikowanie podanych
przez kandydata informacji.

D. Rozmowa rekrutacyjna

1. Zespodt Rekrutacyjny przygotowuje scenariusz rozmowy rekrutacyjnej, na ktéry sktadaja sie:

d.

Zestaw pytan wspdlnych dla wszystkich kandydatéw. Pytania wspdlne zadawane sg wszystkim
kandydatom i obejmujg informacje standardowe takie jak: wyksztatcenie, doswiadczenie, kursy
doszkalajgce, oczekiwania kandydata wobec nowej pracy, okolicznosci ustania poprzedniego
zatrudnienia. Zestaw pytan wspdlnych umozliwia przekrojowe pordwnanie kandydatéw.

Zestaw pytan dla konkretnych kandydatow. Pytania te wynikajg z analizy przystanych aplikacji
(curriculum vitae, listu motywacyjnego) i sg zadawane konkretnym kandydatom. Obejmujg w
szczegdlnosci  watpliwosci  wynikajgce z  przystanych zgtoszen, zagadnienia wymagajace
doprecyzowania, wyjasnienia, np. brak Swiadectwa pracy, dtuzsze przerwy w zatrudnieniu.

Informacje oraz pytania dotyczace ryzyka naduzyé. Zespdt Rekrutacyjny dostosowuje zakres i
szczegbtowosc tej czesci rozmowy do stopnia ryzyka naduzyé zwigzanego ze stanowiskiem. W
przypadku stanowisk oznaczonych jako , Stanowiska podwyzszonego ryzyka” nalezy przeprowadzic¢
gruntowny wywiad.
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2. ZespotRekrutacyjny w szczegdlnosci przekazuje nastepujace informacje lub zadaje nastepujgce pytania:
informacja, co Fundacja L’Arche robi w obszarze bezpieczenstwa

pytanie: Jakie sg pani/pana motywacje, aby pracowac dla Fundacji L'Arche?

pytanie: Czy zapoznata sie Pani/zapoznat sie Pan z “Kodeksem Postepowania”, do ktérego link
wystaliSmy w zaproszeniu na te rozmowe? Czy spotkata sie pani/spotkat sie pan z podobnymi
rozwigzaniami w przesztosci? Co pani/pan mysli o “Kodeksie Postepowania L’Arche”?

pytanie: Co by pani zrobita/pan zrobit, gdyby zauwazyta pani/zauwazyt pan, ze asystent krzyczy i
poszturchuje osobe z niepetnosprawnoscia intelektualng, poniewaz osoba nie chce sie umyc¢? Co by
pani zrobita/pan zrobit, gdyby zauwazyta pani/zauwazyt pan, ze kierownik domu podnosi gtos wobec
asystenta/sekretarki/kierowcy?

pytanie: Jak zareagowataby pani/zareagowatby pan na sytuacje, gdy osoba z niepetnosprawnoscia
intelektualng jest agresywna?

pytanie: Czy kiedykolwiek w swoim zyciu zawodowym miata pani/pan:

a.
b.
c.

wymierzong kare pracowniczg,

wszczeto w pani/pana sprawie postepowanie dyscyplinarne,

postepowanie karne zwigzane z zatrudnieniem,

postepowanie wykroczeniowe zwigzane z zatrudnieniem,

czy kiedykolwiek pracodawca rozwigzat z panig/panem umowe w trybie dyscyplinarnym
(rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika),

czy kiedykolwiek pracodawca ztozyt w pani/pana sprawie zawiadomienie o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa?

Jeslitak, prosze powiedzie¢, w jakich okolicznosciach to sie stato??

Zespot Rekrutacyjny odbiera od kandydata pisemne oswiadczenie o nastepujacej tresci:
“Ja[...] oswiadczam, ze w toku przebiegu mojego catego zatrudnienia

— wymierzono/nie wymierzono wobec mnie kary pracowniczej,

— wszczeto/nie wszczeto wobec mnie postepowania dyscyplinarnego,

— wszczeto/nie wszczeto wobec mnie postepowania karnego zwigzanego z zatrudnieniem,

— wszczeto/nie wszczeto wobec mnie postepowania wykroczeniowego zwigzanego z
zatrudnieniem,

— pracodawca rozwigzat/nigdy nie rozwigzat ze mng umowy w trybie dyscyplinarnym
(rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika),

— pracodawca ztozyt/nigdy nie ztozyt w mojej sprawie zawiadomienia o podejrzenia
popetnienia przestepstwa.”

pytanie: W ogtoszeniu rekrutacyjnym prosilismy o dobrowolne podpisanie deklaracji o
niekaralnosci. Prosimy o to, poniewaz stanowisko, na ktére pani/pan aplikuje jest stanowiskiem
podwyzszonego ryzyka zwigzanego z bezpieczenstwem [opisac krétko, dlaczego zostato uznane za
stanowisko podwyzszonego ryzyka]. Podpisanie deklaracji jest dobrowolne. Jaka jest pani/pana
decyzja w tej sprawie?

3. W przypadku decyzji pozytywnej Zespét Rekrutacyjny odbiera od kandydata pisemne o$wiadczeniem o

tresci:

Ja nizej podpisana/y ... (imie i nazwisko) zamieszkata/y ... (adres zamieszkania) legitymujaca/y sie
dowodem osobistym ...... wydanym przez os$wiadczam, ze nie bytem/am karany/a i nie jest
prowadzone wobec mnie Zadne postepowanie karne ani postepowanie karno-skarbowe, oraz ze

2 Uwaga! Pytanie dotyczy wytgcznie zdarzen zwigzanych z zatrudnieniem kandydata. Zespét Rekrutacyjny, prowadzac
rozmowe, nie wykracza poza okolicznosci pozostajgce w zwigzku z zatrudnieniem. Podstawa prawnag jest art. 22 (1) §1 pkt
6. Kodeksu pracy (,,Pracodawca zada od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujgcych:
(...) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.”) oraz art. 22 (1) §2 (,,Pracodawca zada podania danych osobowych, o
ktérych mowa w § 1 pkt 4-6, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku.”)
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korzystam z petni praw publicznych. Ponadto oswiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczgce
odpowiedzialnosci karnej za poswiadczenie nieprawdy, wynikajace z art. 271 § 1 k.k., przewidujgcego
kare do 3 lat pozbawienia wolnosci za sktadanie fatszywych zeznan.

Data...... Podpis......

Rekomenduje sie wyrazenie wdziecznosci za decyzje pozytywna.

4. Zespodt Rekrutacyjny moze poprosi¢ kandydata o zgode na kontakt z dowolnym pracodawcg, innym
podmiotem lub osobg wymieniong przez kandydata w curriculum vitae w celu weryfikacji podanych przez
kandydata informacji i/lub odebrania referenc;ji.

5. Zespdt Rekrutacyjny kontaktuje sie z wybranymi kandydatami e-mailowo i zaprasza ich na rozmowy
rekrutacyjne. W wiadomosci e-mail podaje sie link do Kodeksu postepowania oraz prosbe o zapoznanie
sie z dokumentem.

6. Rekomenduje sie, aby rozmowe rekrutacyjng prowadzit wybrany cztonek Zespotu Rekrutacyjnego,
podczas gdy pozostali cztonkowie przystuchuja sie i zadajg pytania uzupetniajace.

7. Zespotrekrutacyjny sporzgdza notatke z rozmowy rekrutacyjnej.
E. Zatrudnienie i wprowadzenie nowo zatrudnionego do obowigzkdéw i w L’Arche

1. Przed zaproponowaniem pracy wybranemu kandydatowi Zespdt Rekrutacyjny sprawdza, czy kandydat
widnieje w publicznie dostepnych czesciach Rejestru sprawcow przestepstw seksualnym, tj. w Rejestrze
publicznym (link) oraz Rejestrze Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 (link). Osoba dokonujgca weryfikacji sporzadza w tej sprawie
notatke.

2. Przed podpisaniem umowy nalezy poprosi¢ kandydata o przedstawienie brakujgcych dokumentéw
potwierdzajacych przedstawione przez niego informacje, np. $wiadectwo pracy. Swiadectwo pracy
stanowi potwierdzenie poprzedniego zatrudnienia, wskazuje na przyczyne rozwigzania stosunku pracy.
Jest wiec istotne z punktu widzenia celdw, o ktérych mowa w pkt | Polityki.

Przed podpisaniem umowy sprawdza sie tozsamos¢ kandydata na podstawie dokumentu
tozsamosci.

3. Zkandydatem zawiera sie umowe o prace na okres prébny lub umowe zlecenia. W tresci umowy wpisuje
sie obowigzek przestrzegania “Zasad i procedur dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony przed
naduzyciem obowigzujgcych w Fundacji L’Arche ”

4. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona wprowadza osobe nowo-zatrudniong w zagadnienia
dotyczace bezpieczenstwa oraz przeciwdziatania naduzyciom. Informuje m.in. o zasadach
bezpieczeristwa, swojej roli, roli doradcy zarzadu wspdlnoty ds. bezpieczenstwa, roli osoby nowo-
zatrudnionej w tym obszarze dzieli sie doswiadczeniem.

5. Kandydat podpisuje oswiadczenie, ze zapoznat sie z “Zasadami i procedurami dotyczgcymi
bezpieczenstwa i ochrony przed naduzyciem obowigzujgcych ‘'w Fundacji L'Arche

6. W toku okresu prébnego

— zaleca sie, aby w miare mozliwosci osoba nowo-zatrudniona odbyta rozmowe z psychologiem,
ktérej celem bedzie okreslenie jej kompetencji miekkich, mocnych stron oraz potencjalnych
obszaréw do rozwoju,

— dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona regularnie spotyka sie z osobg nowo-zatrudniong w
celu wzajemnego przekazania informacji zwrotnej, wymiany spostrzezen na temat pracy,
oczekiwan etc.

7. Przed uptywem okresu prébnego dyrektor zbiera informacje zwrotne na temat pracy osoby nowo-
zatrudnionej, w szczegdlnosci od wspdtpracownikow, oséb z niepetnosprawnoscia intelektualng,
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cztonkdw zarzadu wspdlnoty, wolontariuszy. Na podstawie zebranych informacji dyrektor podejmuje
decyzje o ewentualnym przedtuzeniu zatrudnienia.

8. W tresci umowy bedgcej podstawg kontynuowania zatrudnienia wpisuje sie obowigzek przestrzegania
“Zasad i procedur dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony przed naduzyciem obowigzujgcych w
Fundacji L'Arche”.

IV. Przyjecie i przeglady Polityki
Polityka bezpiecznej rekrutacji zostata decyzjg zarzgdu krajowego dnia 14.10.2023.

Polityka poddawana jest przeglagdowi razem z pozostatymi dokumentami stanowigcymi “Zasady i
procedury dotyczace bezpieczenstwa i ochrony przed naduzyciem obowigzujgce w Fundacji L'Arche”.
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Zatgcznik 8 - STANDARDY OCHRONY OSOB MAtOLETNICH

Wprowadzenie

Fundacja L'Arche nie prowadzi ,dziatalnosci oswiatowej, opiekunczej, wychowawczej, resocjalizacyjnej,
religijnej, artystycznej, medycznej, rekreacyjnej, sportowej lub zwigzanej z rozwijaniem zainteresowan przez
matoletnich”. Osoby matoletnie okazyjnie odwiedzajg osrodki prowadzone przez L'Arche lub biorg udziat w
prowadzonych przez fundacje dziataniach projektowych.

Standardy ochrony Oséb Matoletnich stanowig wiec zatgcznik do dokumentu: ZASADY | PROCEDURY
DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | OCHRONY PRZED NADUZYCIEM OBOWIAZUJACE W FUNDACJI L'ARCHE i
stanowig jego integralng czes¢.

a) Podstawa prawna

Niniejszy zatgcznik stanowi realizacje obowigzku prawnego dot. wprowadzenia standardéw ochrony
matoletnich (Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich, Dz. U. z 2023 r. poz. 1304 i 1606 wraz ze standardami wtgczonymi do ustawy na
podstawie art. 7 pkt. 6. Ustawy z dnia 28 lipca 2023 r. o zmianie ustawy — Kodeks rodzinny i opiekuniczy oraz
niektérych innych ustaw).

b) Adresaci standardow

Zapewnienie osobom matoletnim bezpieczenstwa wynika bezposrednio z wartosci jakimi kieruje sie fundacja i
dotyczy zaangazowania w budowanie bezpiecznego srodowiska przez wszystkie osoby zwigzane z misjg L’Arche
(pracownicy bez wzgledu na forme zatrudnienia, wolontariusze, praktykanci lub inne osoby, ktére z racji
petnionej funkcji lub zadan majg (nawet potencjalny) kontakt z matoletnimi/dzie¢mi)

c) Stownik pojec

Osoba matoletnia / dziecko to kazda osoba ponizej 18. roku zycia.

Przemoc wobec osoby matoletniej / dziecka — jednorazowe albo powtarzajace sie umys$lne dziatanie lub
zaniechanie, wykorzystujace przewage fizyczng, psychiczng lub ekonomiczng, naruszajace prawa lub dobra
osobiste dziecka, w szczegdlnosSci narazajace je na niebezpieczenstwo utraty zycia, zdrowia, naruszajgce jego
godnos¢, nietykalnosé cielesng, wolnos¢, w tym seksualng, powodujgce szkody na jego zdrowiu fizycznym lub
psychicznym, a takze wywotujgce cierpienia i krzywdy.

Krzywdzenie dziecka kazde zamierzone i niezamierzone dziatanie lub zaniechanie dziatania jednostki,
instytucji lub spoteczenstwa jako catosci i kazdy rezultat takiego dziatania lub bezczynnosci, ktére naruszajg
réwne prawa i swobody dzieci i/lub zaktécajg ich optymalny rozwdj.

Przestepstwo na szkode dziecka — na szkode dzieci mogg by¢ popetnione wszystkie przestepstwa, jakie moga
by¢ popetnione przeciwko osobom dorostym, a dodatkowo przestepstwa, ktére mogg by¢ popetnione
wytgcznie przeciwko dzieciom (np. wykorzystywanie seksualne z art.200 kodeku karnego).

Przemoc réwiesnicza — przemoc do$wiadczana ze strony rowiesnikow, takze oséb matoletnich

Demoralizacja - odrzucenie ogodlnie przyjetych norm moralnych, rozluznienie dyscypliny, rozwigztosé
obyczajéw, co moze prowadzi¢ do famania obowigzujgcego prawa, czyli w dalszej perspektywie popetniania
wykroczen, przestepstw.
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1. Kodeks zachowan

Kodeks zachowan oséb dorostych

Dzieci przebywajgce na terenie osrodkéw fundacji lub biorgce udziat w dziataniach projektowych.
organizowanych przez fundacje znajduja sie pod opieka osdb dorostych im towarzyszacych (sa to

najczesciej ich rodzice/opiekunowie prawni, nauczyciele, opiekunowie wolontariatu szkolnego itd.)
Zardwno osoby towarzyszgce dzieciom jak i osoby zwigzane z misjg L'Arche sg zobowigzane do
przestrzegania ogolnych zasad bezpieczeristwa obowigzujgcych w Fundacji L’Arche.

Nauczyciele/ pracownicy placowek i organizacji wspierajgcych dzieci zobowigzani sg do przestrzegania
regulamindw i standarddéw organizacji, w ramach zajec¢ ktérych towarzyszg dzieciom podczas odwiedzin w
Fundacji L'Arche.

W szczegdlnosci zabroniony jest:

1. niewtasciwy sposéb komunikacji z dzieckiem [Nie nalezy zawstydzaé, upokarza¢, lekcewazy¢ i
obraza¢ dziecka ani na nie krzyczeé. Niedopuszczalne jest uzywanie wulgarnych stéw, gestow i
zartow, czynienie obraZzliwych uwag, nawigzywanie w wypowiedziach do aktywnosci badZ?
atrakcyjnosci seksualnej oraz wykorzystywanie wobec dziecka relacji wtadzy lub przewagi fizycznej
(zastraszanie, przymuszanie, grozby)]

2. nieodpowiedni kontakt fizyczny [Nie nalezy bié, szturcha¢, popychac¢ ani w jakikolwiek sposdb
naruszac integralnosci fizycznej dziecka. Nie nalezy dotykaé dziecka w sposéb, ktéry moze by¢
uznany za nieprzyzwoity lub niestosowny]

3. jakikolwiek przejaw zachowan demoralizujgcych [zachowan nieodpowiadajgcych normom
spotecznym np.: wandalizm, postugiwanie sie wulgarnym stownictwem, zazywanie narkotykéw lub

innych srodkéw, stosowanie przemocy etc.]

ZABRANIA SIE POD GROZBA KARY, W TYM UTRATY WOLNOSCI:
1. Nawigzywania relacji seksualnych z dzieckiem.

2. Sktadania dziecku propozycji o charakterze seksualnym i pornograficznym, w tym rowniez
udostepniania takich tresci. Zabronione sg jakiekolwiek relacje romantyczne lub seksualne z
dzieckiem oraz niedopuszczalne jest sktadanie mu propozycji o nieodpowiednim charakterze.
Obejmuje to takze seksualne komentarze, zarty, gesty oraz udostepnianie dzieciom tresci
erotycznych i pornograficznych bez wzgledu na ich forme.

3. proponowania dzieciom alkoholu, wyrobdéw tytoniowych i innych uzywek (narkotykdéw, tzw.
dopalaczy)]

Bezpieczne relacje miedzy osobami matoletnimi

Zakazane sg wszelkie formy przemocy réwiesniczej.

Osoby matoletnie przebywajgce na terenie fundacji lub biorgce udziat w projektach organizowanych przez
fundacje w ramach swoich zaje¢ szkolnych lub pozaszkolnych zobowigzane sg do przestrzegania
regulaminéw szkolnych w kwestii zasad okreslajgcych bezpieczne relacje miedzy réwiesnikami.

2. Zasady rekrutacji personelu

Fundacja L'Arche nie zatrudnia pracownikéw w ramach ,dziatalnosci oswiatowej, opiekunczej, wychowawczej,
resocjalizacyjnej, religijnej, artystycznej, medycznej, rekreacyjnej, sportowej lub zwigzanej z rozwijaniem
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zainteresowan przez matoletnich.” nie ma wiec podstawy prawnej, by stosowaé szczegdlne zapisy ustawy
dotyczace rekrutacji personelu do tego typu osrodkdw.
Zasady rekrutacji pracownikow fundacji opisane sg w Zatgcznik 7 POLITYKA BEZPIECZNEJ REKRUTACI

3. Upowszechnianie wiedzy o standardach ochrony matoletnich
Standardy ochrony matoletnich sg czescig polityki bezpieczenstwa obowigzujgcej w Fundacji L'Arche, podlegajg
one ogdlnym zasadom dotyczgcym obowigzku informacyjnego i szkolert w tym zakresie.

4. Obowigzki oséb odpowiedzialnych za wprowadzanie i realizacje standardéw
Osobami odpowiedzialnymi za wdrozenie i realizacje standardéw ochrony osdéb matoletnich sg osoby
odpowiedzialne za realizacje polityki bezpieczenstwa fundacji. Ich obowigzki opisane sg w polityce
bezpieczenstwa pkt. 3. Ogdlne zasady bezpieczenstwa i ochrony

5. Interwencja — reagowanie na podejrzenie krzywdzenia, przyjmowanie zgtoszen, procedury
dziatania
Kazdy pracownik i wolontariusz fundacji, ktory jest swiadkiem lub podejrzewa u dziecka symptomy

krzywdzenia, jest zobowigzany zareagowac — jesli to konieczne, udzieli¢ pierwszej pomocy.

Ogdlne zasady zgtaszania sytuacji niepokojgcych zawiera zatgcznik 4 [Procedura zgtaszania naduzyé,
watpliwosci etycznych, pytan i pomystdow na usprawnienie]

W przypadku, gdy zgtaszana przemoc zagraza zyciu lub zdrowiu matoletniego, osoba, ktéra uzyskata takg
wiedze, jest obowigzana w trybie pilnym zawiadomic Policje.

6. Instytucje, z ktérymi wspotpracuje fundacja w zakresie ochrony matoletnich przed
krzywdzeniem
W zwigzku z faktem, ze praca z dzie¢mi nie jest gtdwnym celem dziatalnosci fundacji, kontakt i wspdtpraca z
instytucjami typu lokalne poradnie psychologiczno-pedagogiczne, placdwki ochrony zdrowia, osrodki pomocy
spotecznej, osrodki interwencji kryzysowej, sady rejonowe, jednostki Policji etc. jest koniecznym elementem w
przypadku zaistnienia/ podejrzenia zaistnienia sytuacji zagrazajgcej bezpieczenstwu dzieci odwiedzajgcych
fundacje.

Telefony zaufania i miejsca, w ktérych mozna uzyska¢ fachowga pomoc:

800-12-12-12 — catodobowy Dzieciecy Telefon Zaufania Rzecznika Praw Dziecka;

116-111 — catodobowy telefon zaufania dla dzieci i mtodziezy prowadzony przez Fundacje Dajemy
Dzieciom Site;

112 numer alarmowy w sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia.

7. Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu i mediéw elektronicznych
Osrodki prowadzone przez fundacje korzystajg z Internetu chronionego hastem. Osoby matoletnie
odwiedzajace fundacje nie majg do niego dostepu.

8. Zasady ochrony danych osobowych i wizerunku dzieci

Zasady ochrony danych osobowych w Fundacji zawarte sg w polityce RODO Fundacji L’Arche.

W szczegdlnosci pracownicy i wolontariusze fundacji nie mogg utrwalaé wizerunkdw dzieci w celach prywatnych
i zawodowych, jezeli opiekun dziecka nie wyrazit na to zgody.

Dodatkowo, jesli sg w ich posiadaniu, nie mogg tez ujawniac¢ informacji wrazliwych dotyczgcych dziecka wobec
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0s6b nieuprawnionych. Obejmuje to wizerunek dziecka, informacje o jego/jej sytuacji rodzinnej, ekonomicznej,
medycznej, opiekunczej i prawne;.

9. Zasady przegladu i aktualizacji standardéw

Standardy poddawane sg corocznemu przegladowi razem z pozostatymi dokumentami stanowigcymi “Zasadly i
procedury dotyczace bezpieczenstwa i ochrony przed naduzyciem obowigzujgce w Fundacji L'Arche”.

10. Postanowienia koricowe
Standardy ochrony matoletnich zostaty przyjete decyzjg zarzadu krajowego dnia 13.04.2023.
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Zatacznik 9 - UPROSZCZONE PROCEDURY BEZPIECZENSTWA

(DLA OSOB/GRUP ODWIEDZAJACYCH PLACOWKI FUNDACJI L’ARCHE | PLACOWEK/INSTYTUCJI, KTORE
SA ODWIEDZANE PRZEZ FUNDACJE L’ARCHE)

Zatacznik 9a - Procedura bezpieczenstwa — wizyty w domu fundacji L'Arche

Fundacja L'Arche wspiera osoby z niepetnosprawnosciami w zakresie wigczania ich w Zzycie spoteczne i
kulturalne lokalnych spotecznosci w zgodzie z ogdélnymi zasadami wspotzycia spotecznego.

W interesie L'Arche i wspotpracujgcych organizacji jest obustronne zapoznanie sie i zaakceptowanie
uproszczonej procedury bezpieczenstwa. Zachecamy do zapoznania sie z nig przed lub na poczatku wizyty w
domu Fundacji L’Arche:

1. Osoby z niepetnosprawnosciami intelektualnymi mieszkajg w domu Fundacji L’Arche, bedac jednoczesnie
pod opiekg asystentow i wolontariuszy Fundacji L'Arche.

2.Jako mieszkancy — gospodarze w domu Fundacji L'Arche osoby majg prawo do petnej wolnosci i
zachowania w sposéb swobodny i wtasciwy dla nich.

3.0bie strony przyjmuja, ze z powodu niepetnosprawnosci intelektualnych mieszkancéw objetych
wsparciem Fundacji L'Arche podczas Panfstwa wizyty mogg pojawic¢ sie zachowania, ktére mogg
przekracza¢ ogdlnie przyjete normy i/lub zasady, do ktérych jestescie Panstwo przyzwyczajeni.

4. Mieszkancy domu L'Arche nie stanowig zagrozenia dla Panstwa ani towarzyszacych Panstwu osob
matoletnich, obowigzujg nas tez: Procedura Bezpieczenstwa i Kodeks Postepowania, ktére okreslajg
nasze obowigzki i procedury postepowania w sytuacjach trudnych. Wprowadzilismy takze specjalng
Procedure Bezpieczenstwa w stosunku do oséb matoletnich, goszczgcych w domu Fundacji L'Arche.

5. 0soba odpowiedzialng ze strony Fundacji L’Arche jest dyrektor (imie, nazwisko), nr kontaktowy..... do
ktérej/go mozna zgtosi¢ swoje zastrzezenia lub pytania.

6. Fundacja L’Arche zapewnia odpowiednig opieke mieszkarncom domu, wspieranych przez asystentéw tak,
aby nie dopusci¢ do sytuacji ryzykownej, a kiedy taka nastgpi — do zapobiezenia lub zminimalizowania
ryzykownego zachowania mieszkanca.

7.W przypadku Panstwa obaw lub pytan, kazdy zapytany asystent L’Arche przygotowany jest, aby
odpowiedzie¢ na Panstwa pytania odnosnie potencjalnych sytuacji jakie mogg zaistnie¢ podczas Panstwa
pobytu w domu Fundacji L’Arche. Zachecamy do zadania pytan asystentom zwtaszcza, jezeli towarzyszy¢
bedg Panstwu osoby matoletnie.

W przypadku zaobserwowania naduzycia lub niepokojgcego zachowania ze strony mieszkanca, pracownika lub
wolontariusza Fundacji L’Arche, prosimy o kontakt: (imie, nazwisko, telefon i mail dyrektora oddziatu fundacji)

Fundacja L'Arche Odwiedzajacy
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Zatgcznik 9b - Procedura bezpieczenstwa — uczestnictwo w zyciu spotecznym

Fundacja L'Arche wspiera osoby z niepetnosprawnosciami w zakresie wtgczania ich w zycie spoteczne i kulturalne
lokalnych spotecznosci w zgodzie z ogdlnymi zasadami wspétzycia spotecznego i regulaminami obowigzujgcymi
w instytucjach i organizacjach, z ktérymi wspotpracuje.

W interesie L’Arche i wspodfpracujgcych organizacji jest obustronne zapoznanie sie i zaakceptowanie
uproszczonej procedury bezpieczenstwa:

Osoby z niepetnosprawnosciami intelektualnymi sg uczestnikami zaje¢ w placowce.........cccceeeevvvieenne, ,
bedac jednoczesnie pod opiekg przedstawiciela Fundacji L'Arche.
Osobg odpowiedzialng ze strony Fundacji L’Arche podczas pobytu w placéwee

L. e, w dniu (dniach) oo, jest (imie, nazwisko), nr kontaktowy

5. Obie strony przyjmuja, ze z powodu niepetnosprawnosci intelektualnych uczestnikow bedacych pod
opieka Fundacji L’Arche podczas zaje¢ w placowce .......cceveee. mogg pojawic sie zachowania, ktore
mogg przekracza¢ ogdlnie przyjete normy i/lub zasady regulaminu obowigzujgcego w placdéwce

6. Fundacja L'Arche zobowigzuje sie do zapewnienia odpowiedniego wsparcia uczestnikom, bedgcym pod
opieka jej przedstawiciela tak, aby nie dopusci¢ do sytuacji ryzykownej, a kiedy taka nastgpi — do
zapobiezenia lub zminimalizowania ryzykownego zachowania uczestnika.

7. Opiekun ze strony L'Arche zobowigzuje sie do poinformowania placéwki/instytucji o rodzaju
potencjalnych sytuacji jakie mogg zaistnie¢ podczas pobytu grupy.

8. Placéwka ma prawo zmieni¢ warunki lub odmoéwi¢ przebywania w placéwce uczestnikow z L'Arche,
jezeli pracownicy i inni uczestnicy uznajg, ze mimo obecnosci opiekuna — przedstawiciela L’Arche, nie
Czujg sie bezpiecznie.

W przypadku zaobserwowania naduzycia lub niepokojgcego zachowania ze strony uczestnika, pracownika lub
wolontariusza Fundacji L’Arche, prosimy o kontakt: (imie, nazwisko, telefon i mail dyrektora oddziatu fundacji)

Fundacja L'Arche Placowka / Instytucja
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